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La 7¢ édition mise a jour de cet ouvrage répond a un double souci : d'une part,
contribuer 2 la défense de la langue francaise trop fréquemment adultérée
de nos jours ; d’autre part, faciliter la tiche des chefs de service et de leurs
collaborateurs dans 'administration comme dans les entreprises privées. Elle
sera également fort utile aux érudiants pour la préparation d'examens et de
concours.

Apreés un rappel des principales difficultés de la langue frangaise, Corvespondance
et rédaction administratives offre aux lecteurs les informations, conseils et
modeles qui leur permettront d’améliorer leur style et d’affronter avec
aisance la rédaction des documents les plus divers : correspondances,
comptes rendus de réunion, rapports, textes réglementaires, etc. On y trouvera
également d'utiles renseignements concernant l'organisation d'un secrétariat
moderne, |'impression courante, les procédés les plus récents de communi-
cation. Ce manuel constitue ainsi un instrument de travail indispensable a tous
les échelons de la hiérarchie de I'entreprise.

Praticien de I'administration, Jacques Gandouin a été notamment administrateur
civil, sous-préfet, préfet, dirvecteur de ministére, chef de plusienrs cabinets. 1l a occupé
parallelement des fonctions d'enseignant : maitre de conférences a I'Ecole nationale
d'administration, professenr a Ulnstitut international dadministration publique,
professenr associé de droit public a luniversité de Paris IV-Sorbonne. 11 est membre de
I"Académie des sciences d outre-mer.

ISBN 2-200-01955-6

.
9 |MBZZE’I

0019556

E=3 Couverture de Valentina Leporé.



	DR623 001.pdf (p.1)
	DR623 002.pdf (p.2)
	DR623 003.pdf (p.3)
	DR623 004.pdf (p.4)
	DR623 005.pdf (p.5)

