Rédaction d’une note interne’

Vous travaillez chez Nestlé a Vevey et votre chef de service a décidé que la réunion annuelle
des collaborateurs de la région Riviera aurait lieu en France voisine, dans une salle qu’il a
visitée au cours de son dernier déplacement. ‘

Il vous demande de rédiger la convocation au colloque en insistant sur le caractére obligatoire
de la rencontre et en intégrant toutes les informations figurant dans le tableau ci-dessous.

Rédigez le texte en commengant par I'attaque suivante : « Cheéres et chers collaborateurs, »
En haut de la note interne, insérez le logo de Nestlé. L’adresse du siege de Vevey est a

disposer en pied de page. Surveillez la mise en page de votre document qui doit tenir sur une
seule page. Votre chef vous a a I'ceil...

Sujet Informations a transmettre
Destinataires Ensemble des collaborateurs de I’entreprise — région riviera
Dates du symposium . Vendredi et samedi 24 et 25 juin 2011
Lieu Hétel du Lac, Evian (France)
Horaire Vendre.di de 10h00 a 22h00
Samedi de 08h00 a 15h00
Rendez-vous : Vendredi a 07h30 devant 'entrée principale de I'entreprise
Trajet ’ En car et en bateau

Location de la salle et hébergement : pris en charge par la
Financement direction
Repas : a charge des participants

Repas ‘| Possibilité de menus végétariens

Retour 17h30 au siege principal de I'entreprise

Démarche qualité de I'entreprise : groupes de travail pour la
Activités professionnelles rédaction des procédures et discussions pléniéres sur les
valeurs fondamentales de I'entreprise

Visite d’'un atelier de poterie artisanale ou parcours en

Activités récréatives A ] ;
canoé-kayac ou randonnée au Col de Bise

Relisez votre texte et vérifiez les éléments suivants :

v Toutes les informations s’y trouvent et le message est transmis

v Le texte est structuré logiquement (transitions, connecteurs)

v Orthographe, grammaire, syntaxe et ponctuation ont été controlés
v

Le vocabulaire est précis et le niveau de langue adapté au public-cible

' La note interne est une lettre destinée aux collaborateurs d’une méme organisation (entreprise,

institution). Elle est distribuée « a l'interne ».



