DESTINATAIRE : Personnel du nom de l’installation
EXPÉDITEUR : Inscrire le nom de l’expéditeur et son titre
DATE : Insérer la date
OBJET : URGENT : INFORMATION À TRANSMETTRE AU PERSONNEL TRAVAILLANT SUR LE SITE
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Exemple : 
Premier paragraphe : Répondre aux questions Qui?, Quoi?, Où?, Quand?, Comment?, Pourquoi?

Une fuite d’eau survenue le X octobre dernier au deuxième étage du Centre d’hébergement XXXX a nécessité la relocalisation temporaire de 16 résidents dans des installations situées à proximité : le Centre d’hébergement XXXX et le Centre d’hébergement XXXX. 

Paragraphes suivants : Expliquer la situation de façon factuelle et les gestes posés et à venir

Les proches des résidents ont été informés rapidement de la situation. Personne n’a été blessé ou incommodé, durant ou à la suite de l’incident et des travaux de rénovation sont en cours afin de permettre une réintégration rapide des résidents au sein de leur milieu de vie. 
Les activités du service alimentaire du centre doivent également être suspendues temporairement. Une évaluation des travaux à effectuer est en cours. Un plan d’action est en place en ce qui a trait à la préparation et la livraison des repas des résidents du centre. Des mesures temporaires sont également en place pour le personnel. 
La réintégration des résidents est prévue en deux phases et débutera le vendredi X octobre. 

Dernier paragraphe : Donner des coordonnées ou un lien pour de l’information supplémentaire

[bookmark: _GoBack]Les visiteurs sont invités à téléphoner au 514 XXX-XXXX, poste XXXX, pour toute question au sujet de la relocalisation d’un résident. 
Documentation : www.XXXX.qc.ca
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