Mise en Application
Rédiger une note de service

Sujet :
Vous êtes stagiaire au sein de la société IDÉOGRAMME 22, rue Gustave Effiel-97420 Le Port - Réunion. Tél : 02 62 24 15 18 / Fax : 02 62 24 87 45 - Site : WWW.IDEOGRAMME.FR – Contact mail : ideogramme.port@orange.fr

Julie, secrétaire-assistante médico–social du Directeur des Ressources Humaines, vous demande de rédiger une note de service en tenant  compte des consignes laissées par Maurice Adam (DRH).

La dernière note de service portait le numéro 54. :


 (
Mission
 :
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 des ressources humaines avant le lundi 10 mars 2014.
 
Durée des congés : 3 semaines minimum. A 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 Adam 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.
 
Julie
 
P.
)
