[NOM DE L’ŒUVRE]
[Statut, adresse, boîte postale]
[Téléphone]  ·  [Courriel]

NOTE DE SERVICE
N° [numéro] / [année]        Date de la note : [jour mois année]
	Émetteur
	[Nom, fonction de celui qui décide]

	Destinataires
	[Qui est concerné : tous les membres, les responsables d’antenne, le bureau]

	Objet
	[En cinq mots : ce dont il s’agit]

	Date d’effet
	[À partir de quand cela s’applique]


[CE QUI CHANGE]
[Écrire la décision en une ou deux phrases, à l’indicatif présent. Non pas « il serait souhaitable que », mais « à partir du …, les clés sont remises à … ». Une note de service dit ce qui est, pas ce qu’on espère]
[POURQUOI]
[Une phrase. Une règle dont on ignore la raison est une règle qu’on contourne dès que celui qui l’a posée a le dos tourné]
[CE QUE CHACUN DOIT FAIRE]
	Qui
	Fait quoi
	À partir de quand

	[Nom ou fonction]
	[L’action précise attendue]
	[Date]

	[Nom ou fonction]
	[L’action précise attendue]
	[Date]

	[Nom ou fonction]
	[L’action précise attendue]
	[Date]


[CE QUI SE PASSE SI LA NOTE N’EST PAS APPLIQUÉE]
[Une phrase, sans menace et sans flou : à qui l’on en réfère, et ce qui suit. S’il n’y a rien à écrire ici, supprimez la rubrique]

	×
	
signature
[Nom et prénom]
[Fonction dans l’œuvre]






