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Thème du rapport, action 
recommandée

TITRE

Problématique, contexte, objectifs, 
plan de présentation

INTRODUCTION

Avantages et inconvénients, 
mention des jugements pris en 
compte

ANALYSE DES SOLUTIONS 
POSSIBLES

Point de vue de l’auteur du rapport, 
degré de certitude, énoncé des 
questions restées en suspens

SOLUTION PRECONISEE

Proposition ferme, 
recommandations, prévision du 
mode d’application.

CONCLUSION
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LA COMMUNICATION ECRITE EN ENTREPRISE 16



M
A

S
T

E
R

 C
E

M
  

  C
O

U
R

S
 D

E
 C

O
M

M
U

N
IC

A
T

IO
N

 I
N

T
E

R
N

E

LA COMMUNICATION ECRITE EN ENTREPRISE 17



M
A

S
T

E
R

 C
E

M
  

  C
O

U
R

S
 D

E
 C

O
M

M
U

N
IC

A
T

IO
N

 I
N

T
E

R
N

E

LA COMMUNICATION ECRITE EN ENTREPRISE 18



M
A

S
T

E
R

 C
E

M
  

  C
O

U
R

S
 D

E
 C

O
M

M
U

N
IC

A
T

IO
N

 I
N

T
E

R
N

E

REALISEZ DES 
DOCUMENTS 
ATTRACTIFS

CONNAISSEZ LES 
CARACTERISTIQUES 

SPECIFIQUES DES 
DIFFERENTS TYPES 

DE DOCUMENTS

NOTE

COMPTE RENDU

RAPPORT

COUURIER 
ELECTRONIQUE

RESPECTEZ LES 
PRINCIPES DE BASE 

DE L’ECRIT

SOUCIS DE LA 
GRAMMAIRE ET 

DE 
L’ORTHOGRAPHE

METTRE LA 
STRUCTURE EN 

EVIDENCE

RESPECTEZ LA 
MISE EN PAGE 

STANDARD

UTILISEZ 
JUDICIEUSEMENT 
LA TYPOGRAPHIE
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de documents

1.Document destiné à informer un groupe de 
personnes sur une décision ou un événement sans 
nécessiter d’action immédiate.

2.Document interne à une organisation, donnant des 
instructions ou des consignes précises à appliquer.

3.Document relatant fidèlement le déroulement d’une 
réunion, en reprenant les échanges et les décisions 
prises.

4.Document synthétique qui rapporte les éléments 
clés d’un événement, d’une réunion ou d’un rapport 
sans retranscription exhaustive des discussions.
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documents

Note d’information (à compléter)

Objet : __________

Date : __________

Destinataires : __________

Expéditeur : __________

Texte : Nous vous informons que 
_______________. Cette décision a été prise dans 
le cadre de _______________. Nous vous 
remercions de prendre en compte cette information.
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Note d’information

Objet : Interruption temporaire du réseau électrique

Date : 10 mars 2025

Destinataires : Tous les employés

Expéditeur : Direction des services généraux

Nous vous informons qu'une coupure d'électricité est prévue 
le mercredi 12 mars 2025 de 9h à 12h pour des travaux de 
maintenance sur le réseau. Cette décision a été prise dans le 
cadre de l'amélioration de l’infrastructure électrique des 
locaux. Nous vous remercions de prendre en compte cette 
information et de prévoir les ajustements nécessaires dans 
votre travail.
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documents

Note de service (à compléter)

Objet : __________

Date : __________

Destinataires : __________

Expéditeur : __________

Texte : À compter du __________, il est demandé 
à l’ensemble du personnel de _______________. 
Toute personne concernée devra 
_______________. Cette mesure est mise en place 
afin de _______________.
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Note de service

Objet : Nouvelle procédure pour les demandes de congés

Date : 10 mars 2025

Destinataires : Tous les employés

Expéditeur : Service des ressources humaines

À compter du 15 mars 2025, il est demandé à l’ensemble du 
personnel d’effectuer leurs demandes de congés via la 
plateforme RH en ligne. Toute demande devra être déposée 
au moins 15 jours avant la date souhaitée et validée par le 
responsable hiérarchique. Cette mesure vise à améliorer la 
gestion et le suivi des congés.
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E Exercice 2 : Complétion de 
documents

Procès-verbal (extrait à compléter)

Date : __________

Lieu : __________

Présents : __________

Ordre du jour : __________

Déroulement de la réunion :

• La séance est ouverte à ___ heures par __________.

• Les points suivants ont été abordés : 
_______________.

• Décisions prises : _______________.
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E Exercice 2-3 : Solution
Procès-verbal

Date : 08 mars 2025

Lieu : Salle de réunion, Siège social

Présents : Mme Derbal (Directrice RH), M. Maarouf (Responsable 
Formation), Mme Lerari (Représentante du personnel)

Ordre du jour : Mise en place d’un plan de formation pour les employés

Déroulement de la réunion :

• La séance est ouverte à 10h par Mme Derbal.

• M. Maarouf a présenté les résultats de l’enquête interne sur les 
besoins en formation.

• Il a été décidé de lancer un programme de formation sur la gestion 
de projet et les outils numériques.

• Une communication sera envoyée aux employés pour inscription.

• La réunion s’est terminée à 11h30.
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E Exercice 2 : Complétion de 
documents

Compte rendu (extrait à compléter)

Sujet : Séminaire sur l’innovation en entreprise

Date : __________

Contexte : Participation à un séminaire sur 
l’innovation et la transformation digitale

Résumé des échanges :

Le __________ s’est tenu __________. Les 
principaux sujets abordés ont été __________. Les 
participants ont discuté de __________ et ont conclu 
que __________.
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E Exercice 2-4 : Solution
Compte rendu

Sujet : Séminaire sur l’innovation en entreprise

Date : 07 mars 2025

Contexte : Participation à un séminaire sur l’innovation et la 
transformation digitale

Résumé des échanges :

Le séminaire s’est tenu à Alger et a rassemblé des experts en 
innovation. Les principaux sujets abordés ont été l’impact du 
numérique sur les entreprises, l’intelligence artificielle et la gestion 
de l’innovation. Les participants ont échangé sur les meilleures 
pratiques pour intégrer les nouvelles technologies dans les 
processus de travail. Les interventions ont permis de mieux 
comprendre les enjeux et les opportunités de l’innovation pour 
améliorer la compétitivité des entreprises.
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E Exercice 3 : Rédaction de 
documents professionnels

Rédigez les documents suivants en fonction des situations 
proposées.

1.Rédigez une note d’information pour informer les 
employés qu’une coupure d’électricité est prévue dans 
les locaux de l’entreprise.

2.Rédigez une note de service annonçant une nouvelle 
procédure pour les demandes de congés.

3.Rédigez un procès-verbal d’une réunion ayant pour 
objet la mise en place d’un plan de formation pour les 
employés.

4.Rédigez un compte rendu d’un séminaire auquel vous 
avez assisté sur l’innovation en entreprise.
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