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La rédaction administrative
@ /ut)?we _:

La rédaction administrative constitue une voie privilégiée d’amélioration
des rapports entre I'administration et les usagers.

EL un mode de sélection essentiel dans les concours administralifs. _
Mais manier la rédaction administrative ne va pas de soi car il laut
suivre bon nombre de régles tant juridiques, que réglementaires.
administratives et bien sir linguistiques.

Pour étre directement opérationnel, ce livre est composé, en alternance,
d'apports didactiques et d'illustrations par des exemples concrels -
empruntés a la pratique atiministrative.

IL TRAITE

* du style administratif (ses fondements, le langage
spécifique, la présentation matérielle des documents,
les expressions spécifiques)

* des régles de lisibilité dans le langage administratif

* des différents écrits administratifs avec des modéles

- les lettres

- la circulaire, 'instruction

- le compte rendu, le proces verbal
- les différents types de notes

- le rapport

- l'arrété

- le courrier électronique

COLLECTION SERVICE PUBLIC
Les guides

L/auteur B b
Yolande Ferrandis, cadre de l'administration, est chargée de formation 3
professionnelle depuis de nombreuses années. Elle anime, egeparticulier, 3§
des stages de rédaction administrative et des préparations aix concours 3
des catégories A, B et € pour tous publics. fonctionnaires el étudiants.
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