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Résumé :
هذا الدليل العملي يزود قارئه والعامل به بأهم المعطيات الإدارية التي تتيح له عملية الاندماج في عالم الإدارة بكل ثقة وتفان، بدءا من كتابة طلب التوظيف وبيان السيرة الذاتية CV، إلى التعرف على مختلف الوثائق المتداولة داخل الإدارة (من نصوص قانونية وتنظيمية)، وكتابة الوثائق الإدارية على اختلاف أنواعها (المراسلة والتقرير ومحضر الاجتماع و...)، كما يمكنه من الاطلاع على مختلف الوثائق الإدارية المتعلقة بمساره المهني داخل الإدارة (محضر التنصيب، شهادة العمل، مجمل الخدمات...)، ويضع بحوزته مختلف المعلومات والمصطلحات، يجدها مجمعة في ملاحق هذا الكتاب. نأمل أن يكون هذا المؤلف مرجعا لكل طالب جامعي وموظف إداري، يزوده قدر المستطاع بما يحتاجه لممارسة العمل الإداري بسهولة ويسر، في أسلوب مختصر بسيط، بعيد عن كل تعقيد، ومزدوج اللغة (عربي فرنسي) فيما يتعلق بالمصطلحات والأمثلة التوضيحية التي تمكن القراء على اختلاف فروعهم وتخصصاتهم من العمل به، والاستفادة من مضمونه المتنوع والمركز، لا سيما وأن الواحد منهم قد يمضي عمرا داخل الإدارة، بدءا من توظيفه عند تخرجه من الجامعة وهو في زهرة شبابه إلى أن يحال على التقاعد وهو في خريف عمره بعد عمر طويل إن شاء الله والله المستعان.




