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1. Introduction
Ce document présente quelques principes pour rédiger efficacement une note. Une note est un écrit court destiné à la transmission d’informations en général urgentes, à l’interne et à l’externe d’une entreprise ou d’une administration.

Elle peut être un courrier électronique.
2. Quelques conseils pratiques
Le tableau ci-dessous présente quelques conseils pratiques qui vous seront utiles.

	ETAPES
	Conseils pratiques

	Appréciez la pertinence, l’opportunité de la note
	La note de service est-elle nécessaire, peut-elle être avantageusement remplacée par une communication orale ?

La note de service est-elle suffisante, doit-elle être précédée par une communication orale ?

	Identifiez la cible 
	Choisissez les destinataires avec soin (ceux qui sont directement intéressés par la note, ceux qui doivent en être informés).

	Définissez votre objectif
	Définissez clairement votre objectif : que doit faire celui qui reçoit l’information après votre message ?

	Centrez vous sur le message essentiel
	Émettez une seule idée par note.

Concentrez-vous sur l’essentiel, supprimez l’accessoire.

Un thème par note et dans chaque note une donnée par phrase.

	Appliquez un style direct 
	Soyez convaincant (que l’on ait envie de faire ce que vous demandez).

Expliquez le pourquoi de la consigne, ce qui permet de comprendre et justifie son application (par exemple : « en raison de la multiplication des accidents du travail, vous êtes priés... »)
Soyez affirmatif, sans agressivité, ni passivité.

Si la consigne est impérative, dites : « vous êtes priés » ; « je vous demande » ; « vous êtes invités ». Plutôt que : « vous devez » ; « je vous ordonne » ; « vous êtes obligés » - ou – « il est souhaitable » ; « il est préférable ».


	ETAPES
	Conseils pratiques

	Simplifiez votre rédaction 
	Rédigez des phrases courtes : 20 mots maximum ; 1 ou 2 idées, pas plus. 

Soyez précis et concis.

Employez des mots simples, que comprend votre correspondant.

	Présentez avec clarté pour être compris vite et bien
	Soignez la présentation (encadrés, caractères différents) et aérez votre texte (« blancs », paragraphes, sous-titres, listes).

Aidez-vous de schémas, de graphiques.

Mentionnez le mot note en haut de la page.

Indiquez : l’objet de la note (le titre) ; l’indication du destinataire ; l’indication de l’émetteur ; la date d’émission ; mentionnez si cette note annule ou complète des notes antérieures.

Facilitez le classement (références, numérotations).

	Limitez le volume d’information
	Diffusez des notes ne dépassant pas une page. Utilisez des annexes pour les compléments d’information.

	Évaluez votre écrit 
	Testez la lisibilité de votre note auprès de vos relations, avant de la mettre en circulation.
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