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la rédaction administrative e

Pour rédiger une lettre

administrative ...

Il nous faut un papier .de quelle taille , de quelle
dimension ..et pourquoi un papier, de quelle couleur 7.
Bien sur on écrit au brouillon d abord . et puis sur

papier officiel apres révision..

Pour la rédiger, Il nous faut un stylo et un

style ...un crayon ? non ...un stylo bille . de quelle
couleur ? rouge ou vert ... 7 non ...bleu. noir |

Un style ? clair , objectif et precis ..

Pour la rédiger y 1l faut un rédacteur .une

personne  qui - ecrit  .mais  qui  écrit  une lettre

administrative



Pour Ia rédiger, il nous faut un

interlocuteur, a qui en envoie la letire administrative

(Vole hicrarchique).

Pour la redlger , 1l nous faut une raison ...unc

idée..un ordre dans la téte . un schéma..'(comme'disait

napoleon ).

Pour la rédiger 1l faut choisir les mots

.réviser le texte ..ct conclure la [ettre on beauté avee une

noblesse et un cachet .
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- L'objectif geneéral de la
publication:

Pourquoi cette publication? Quelle est cette publication?

Et quel est son réle dans le soutien des résultats

Du processus pédagogique Au niveau licence (3°™ année-option :
organisation administrative et politique) en sciences politiques?

Ce produit ; est un ensemble de valeurs, de concepts, d idées ,Qui
constituent le contenu scientifique de la publication et le cadre
objectif pour la compréhension de la nature de la rédaction
administrative elle-méme, puisqu'il s'agit d'un théme de recherche
qui suscite un intérét pédagogique et mérite d'étre étudié .

A vrai dire , la communication Contemporaine dans le domaine de
la fonction publique devient un outil du développement
administratif et de la bonne gouvernance en général.

De ce point de vue,

cette publication représente une tentative sérieuse d établir une
connexion avec cette vérité ; a travers des lecons de groupe
(travaux dirigés ) ; et par le biais de la recherche

appliquée délivrés aux étudiants de premiére

année du programme licence /Imd au niveau de la spécialisation:
organisation administrative et politique(2éme semestre) de I' année
universitaire 2019 - 2018.

la formation des étudiants,se présente comme un apprentissage ;
présentée méthodiquement et techniquement aux niveaux
théoriques et appliqués, par rapport aux études de cas, modéles et
documents administratifs officiels permettant de clarifier les
objectifs pédagogiques du théme.



Introduction générale :

"La parole parte , I'écriture reste"

la correspondance administrative, selon une méthodologie claire
pour la diffusion du message administratif ; passe desormais par
le concept de | administration | Ensuite, le sens de |la rédaction et a
partir de 1a, émerge désormais , le rapport de la rédaction a |
administration publique ?

(ad)=pour , (minister) =servir.....ad+minister= servir

En fait , le concept scientifique, n’apparaissait pas dans sa
dimension scientifique et ne se cristallisait pas en tant que
domaine de recherche a étudier avant la deuxiéme moitié du XIXe
siecle. , Avec un professeur de sciences politiques

américaine Thomas Woodrow Wilson , professeur de Loi Aux
Etats-Unis d’Amerique, qui en devint président en 1913, ce dernier
publia en 1887 une recherche intitulée : "the study of
administration " 1

Grace a I' administration publique les gouvernements

fournissent les besoins de la communauté. L'idée de |
administration repose en effet ;sur une philosophie de
gouvernance qui tienne compte des valeurs de la société et
détermine ses fondements intellectuels et son développement a la
lumiére d'une constitution qui régit les relations entre le souverain
et les gouvernés et légifére pour régir la personnalité juridique des
organisations gouvernementales et leur réle dans la mise en
ceuvre des politiques publiquesz. a cet effet La relation entre
administration et rédaction est donc liée aux questions suivantes:

Quelles sont les différentes dimensions de la rédaction
administrative au niveau de I'organisation administrative?

I Block, Maurice, Dictionnaire de I'administration francaise. Ed. Berger Levrault et Cie, T1 et 2, 1877,p123

2 AbdElaziz SEGHIR " LE Management De Services Publics", communication au colloque national sur: " Le Management Et La

Formation En Gestion " Institut Sup De Gestion Et De Planification, Alger, 27-29/06/09



La rédaction administrative, en tant que processus d'actions et d
activités complexes | répose sur un ensemble de principes et de
regles relatifs a la nature de | organisation administrative et refléte
son identité et facilite sa relation avec I'environnement interne et
externe, que nous visons a clarifier et 4 deévelopper.

L efficacité de toute direction est basée sur la qualité de ses
redacteurs et sur leur I'efficacité en termes de clarté du message
et du langage parlé, et du respect des normes et des valeurs et de
I'éthique du travail administratif,ainsi que du texte qui établit un
rapport organique avec la qualité et Ia performance et I' activité
administrative.

C'est pourquoi de nombreux pays, par le biais des universités et
des écoles de gestion, attachent une grande importance a la
formation, a la préparation et a la bonne formation dans ce cadre
afin d’assurer un document de gestion qui réponde aux exigences
juridiques et stylistiques 1

La rédaction administrative est un domaine de connaissance
Important sur lequel repose le développement administratif, ainsi
que la stabilité et la pérennité de l'organisation administrative au
niveau de ses employés et de ses utilisateurs.

La forme et le contenu du document administratif édité ont
plusieurs finalités qui garantissent |a qualité de la communication .
I"engagement officiel écrit et legal .

En fait, tout événement administratif ou acte administratif a une
dimension écrite et n'a pas de valeur officiel sans effet écrit. ce qui
en fait une forme d'édition. de consignation, de conservation ou de
classement effectué par des personnes qualifiees par la force de
loi et par le niveau de composition sur le terrain, |l distingue les
responsabilités et définit les fonctions de Ia plume par toute forme
ecrite et reflete de maniére formelle I'activite au sein de
'administration.

Définition de la rédaction administrative >

La rédaction administrative est - | ensemble des écritures : des
correspondances et des documents et des textes administratifs |

1Cathenne, Robert.- Le style administrarif.- Paris : Albin Michel 1996 n3ys

2 Arbonnier, Alain - De Meulemeester, Bernard . Ronchi fosiane Laletre admmistrative — [ armation ¢ ontmnue.- Parns ig

Hacumentanon Frangaise, 2000 pl s
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selon des regles scientifiques qui permettent a | organisation de
communiquer et d atteindre les objectif , Mais avant d en arriver
la, la question qui se pose est quelle est la difféerence entre
'ecriture et la redaction (écrire et rediger) ?

-rédiger, prenez un stylo . commencez a ecrire

quelques mots et écrivez selon des regles qui donnent un sens a
Ce que vous ecrivez sur le livre blanc.

- Ecrire, prendre un crayon et essayer d'écrire quelgue chose
qui ressemble & I'éléve de 6 ans

-rediger , rédaction |, rédaction administrative , peut étre défini
comme :"la somme des documents communiques par
I'administration par ses employeés, et utilisés comme moyen de
communication avec d'autres entités administratives. ainsi que
pour la conduite de ses diverses opérations afin d'atteindre
'objectif déclaré " 1

. Histoire de la rédaction administrative :

Avec le développement de la vie humaine d'abord et la formation
de sociétés humaines. 'homme s'est trouvé Incapable de
comprendre les autres | alors le langage et les autres sociétés ont
coexisté : le langage était un outil de communication et de
compreéhension , I'homme est entré dans I'histoire en découvrant
I'ecriture, ou les anciens Egyptiens ont inventé I'écriture
hieroglyphique 3400 av. et ils ont inventé le papler avec

la découverte du papyrus

Habitueliement . les lettres officielles écrites sur des rouleaux de
papyrus et Dans ce contexte historique ont commence les
premieres caractéristiques de I'écriture officielle dans les
départements des anciens pays. en particulier avec I'émergence
de fonetions publiques et la structure administrative d organes
gouvernementaux, ainsi devenir éditeur administratif est |a
specialité de certains des grands écrivains des rois et de
l'empereur qui ont écrit et enregistré et transféré et conserve des
correspendances dans un registre spécial qui représente la
mémoire de ['Etat, Parce qu'il porte son identité et son sceau
officiel et représente son caractére interne et externe.»

Taandouing correspondance et redaction administranves oo g

her-desver nais remarques sui la langue administrative = . oo



Avec la découverte de I'imprimerie moderne et son expansion
dans le développement des machines et de la technologie, le
developpement de la rédaction administrative est devenu une
necessité et par suite un module scientifique enseigné dans les
ecoles d'administration et les universités contemporaines afin de
creer de bons spécialistes dans ce domaine indispensable a

la stabilité et a la continuité de la gestion moderne.

Types des documents administratives ' -

-lettre administrative.
-bordereau d envoi.
-compte rendu.

-note administrative 2
-proces verbal.

-rapport administrative
-convocation et invitation.
-decision et arrété 3

L ame des documents administratives .

Pour chague domaine de connaissance, le champ d'induction et
les outils analytiques, reposent sur des termes clés et un
vocabulaire spécifique , qui le distingue des autres disciplines et
unites d'enseignement prescrites dans les programmes

de pedagogie destinés aux étudiants en master .

Pour la rédaction administrative . on doit répondre a cet régle
pedagogique dans un contexte linguistique et éditorial clair qui
répond aux besoins juridiques et méthodiques en écriture
administrative .4

Le corps des documents administratives : ( voir le schéma )

I Bonnery, R Le Guérinel. Pierre - La note administrative - Pans - La Documentation Francaise. 1995 - p 180
2 Crochu Navier . Guller, Didier - Laine, jean-Yves - La note administrative - Pans CDFA 1996 - 5323
e brancos s Preparation a leprenve de redaction dune note administrative - conseils de méthode,exercices et

Corrges

4! pubhic management the sew sealand model aueckland ostord o
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Jai I'honneyr
Je regrette
Je vous prie

de solliciter
de ne pouvoir
de bien vouloir

de votre bienveillance
donnersune
m'adresser

I'autorisation (de m'absenter
a votre demande (de prét)
un certificat (de fin d’études)

)

L'objet de Ia

LAFORMULE D'ATTAQUE
lettre

, Laformule de politesse

La formule ge politesse est redigée en fonction des situations réspectives des correspondants.

respectueux sentiments (1)

* Je vous prie d'agréer. Monsieur le Directeur, I'expression de mon
respectueux dévouement.

Comment construire la formule de Politesse ? (2)

distin Cad s
o

- —
/ i g g "esSpectueux Menses)
T Mg ; !ufnh v i _
C‘-OQ"'E ::: Sl dévnues(‘fr.‘s)
J e
o e i:‘i::ﬁngué.':‘»{ér?:‘-)
I : T
| 1 ] ]
de_lf\(;ll‘\ -ruﬁp‘ﬁ;._‘t" Fratondd (e nyon L AT LR
by < han 1 Ty é , /. - —_— = { ” = ! 5, N
Je wous e |4 Agreex | expression respeciveux (de man CES e ekl v
‘ o d&mondémemt“ ment)
respe Cluemx
de ma grafittude o
! —————— .“.i:_’\u‘lu("ﬁ
[ de vecavaj ! aASsUFan e
I
|

demes sentupantss
T COTENN

les me ille s

) Reservez lexpression « sentiments » pour leg destinataires que vous connaissey personnellemer
(2) Evitez ge Lommencer par un participe present, source d incorrection

3 Lexpression « nommages ».ne convient qu'aux dames.

e3



La formyle d‘appellat:’on

ROUr un Commercant f Monsieyr / Madame

BoLr r en!repre-?eur

|
| |

ROur un militzire

pour gyn "€800nsahie i Morsieyr l& Direciay, YU homme Mon Capritaine
denlrepnse oy [ Monsieyr nspectey Lare femme Capitaine
J3830Cianon J Monsieyr | ingenieyr
Pour le clerge Mon Pere
‘ Monsieur (e Maire
Bour un ejy Monsieyr le Conseiller pour un medecin Docteuyr

Monsieur Je Députe (ou MorTSIeur}

Les formyles marquées * sont 3 employer dans des lettres officielles a des servr(:es'pt.;b!m
[ex, - demandes de report d‘r’ncorporation, de modification d'un contrat E-.IJ.F-./G,LJ.F.

. de
subventign 3 Une collectivite locale, ete; )
,mhw-—____._-—ﬂ___—-m____. —— — it =S B
| ¥aur un accuse de @i bien regy votre oy '
' Je vous aceuse réception ga |
b - -.-_.h.—-._..——--—-_____._«---_._.___....-_ ___--..H____-———-___.___..._ e ———
srent | En 'enCnse 3 votre lettre gy, & VOUs adresse

i

/ Ala suite de notre Conversation telephonigue du . je vous adresse

l J& vous prie de trouver Ci-joint

| * Ja thonneur ge Yous faire paryenir .

J'ai |z joie de Vous annoncer

J'aila dauleur de VOus faire part (pour les far're-part}

Jalle plagisir (ou Je regret) de vous apprendre que

Je prends Ia liberté de Yous informer de

" Jai 'honneyr de porter 3 votre Connaissance

" Jai I'honneyr d'appeler votre attention sur ...

Pour une demange Je vous Serais trag obligé de hien vouloir M'adresser
Je vous prie de bien vouloir m adresser
Je vous serais reconnaissant de bien vouloir M adragser
* Jai I'honneur de solligiter de vorre bienvellance

|
~Jaf ] Ionneyr de Soumettre 3 volre pien velllant examern |
i e ke L S

Jaile ‘egret d'attirer votre attention gy J
Je prenge 'nitiative de vous g Craler
Jar ey iy surprise de Constater gue

J'ai le regret de voys informer de

i " J'ai 'honneyr d'attirer votre attention syr

If Pour une reponse 2 J'ai le plaisir g vous faire connafire

| une demange Je suis ay regret d'attirer votre attention

['ira uNe reclamation Je regrette ge ne pouvgpijr |
fom T

:’ Mour deg excusas Je vous Prie de bjen Vouloir excuser ToN absence

Je vous prie de bien Vouloir m'excyuser de ne pouvoir
L Je regrette ge Ne pouvoir,

1] Pour des remerciemen{s Je vous adresse mes vifs rfemerciements
’ Je tiens a yous eXprimer toute ma gratitude
3

J'al étg nsible & yorr dimaple
;__H__ﬁ._m___ﬁmﬁ_____dfii_siﬁmiim_gjﬁjh_

L4



Modéles de documents administratives :

1/Lettre administrative :

2/Rapport administratif :
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IPERATIONNI Ll

RET S A /012018 BISKRA LF 12 NOUVEMBRE 2018

A MONSIEUR | Le Procureur de Ia Republique

Wilaya de Biskra

28 Recherche infry tueuses

thonneur de solliciter votre bienveillanc

My by

e de bien vouloir me communiquer les proces. ve

rhauas
ux vols des cables téléphoniques dur

ant 'annee 201%

s infructueuses aux plaintes relatives a

Veuller agraer Monsieur mes salutation distinguges
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Modeéle de courrier:

tout courrier administratif doit suivre 1a 3 oie hi¢rarchique - 11N [\ Rectem

’\!.HLIIH{' Monsienr ]
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e
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lnérmrehique. medispensable pour oy 5 nemietles pas e oy
cotamiers admmnistralifa by fone Goonmre
Mestimens Flispen tegre o A adere VNG )
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B A o g e directene ey nle Finsgree - o 5 1
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s T \ oo e careot- gt
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Les diYerents paragraphes sont N i

s : : S one intennedinre precede de o«
pares Les s dex mtres Jrin ) ,

ntie lenie bl hie

.
7 Indie ation des préces joutes il y g hen \\-._
7 Ex I'T photocopie dy carple rendy de | incrdey "-\ B B
'hl IS HVT'I[ :!‘] i It . o T g,
i " Indication des personnes 3 M e totimior et epnle. | T Sugature N sepite
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Rapport administratif
Exercice 2017

Commune de Collex-Bossy
Heuublique et canton de Genéve
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Avant-propos

Ce rapport administratif detallle les evéna-
mems qut ont marqué Ia vie de I commune
Hurant lannge 2017. Comme (| ot d'usage,
4 ete redige aprés approbation des
LOMPLes communaux, soit en été 2018

Test donc édité, cette année. en l'absence
provizore de 'Exécutit elu. alors que la

TMMUnNe se trouve 30uUs Faulo
Aadministrataurs delégues

4 Frar

1 de deux

S LTLGNETENCeS POlIGUBS [ai ey arey

TOUS TOUs associons a 'l xa utif actuelle-
it absent, pour exprimer notre gratitude
@ ensemble du personnel communai

2l pour remercier infiniment "administration
d'avoir pris en charge la rédaction et la
compasition de ce rapport.

Cewrnmarc siments COmmunNs vont aussi
du Lonsail municipal dont "excellent travail

&lie grand angagement sont a relever,

lis vont entin & 'ensembie des acleurs de
la vig communale dans le fj()FT‘-El:'f"@ de

8 secunte, de edueation Ou ae lanimatig:

WS aes benevoles qu hague

renl leur lemns Rt VAt

Piv ey T er
T Bux earuleegr

Ce formigable sian partagé est un élemen:
EEsential au « en-vivre» 3 Collex-Bossy
C'est un orvilege d'y avoir été provisarremant

Christiane Favre
Barthélémy Roch
Administrateyrs délégues

P e Zorse s



La commune en bref

Nl aux LrBsSErg g e

VA

13 $ 13 avril 1984, voigi (e rappor:
agminstratf portant sur la périoge du ter
1anvier 2017 au 31 décembre 2017

Collex-Bossy compte 1680 habitants au
31 décembre 2017 dont 821 hommes et 859
femmes

Population selon le groupe d'ages:
>0-19: 421

> 20-64° 1041

> 65 ou pius: 245

> 80 ou plus: 61

La superficie de la commune s'éléve 4 § 89k
avec 244 habitants gL ke

nEIRNSHoeng avas o Ristal - 1c

compose de quinza memores dont

35 el g1 oo

T marg

—_
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Administration communale

decembre 2017, 'adminis!
idle @st composee de huit personnes.
quirepresentent 6 45 postes équivalents
prein temps. Un comptable avec un mandat
indépe ni a temps partiel ainsi que

ceux Datroullleuses scolaires completent

tid
L

anon

Les amplovés communaux sont mus par

T e800 d'gquipe, ynem

1an, uneg

remarquabiles

Laure Meétayer-Dérobert. Enrica D'Alfonso, Isabells Isch, Car

gauche a dreita: Frédénc Santschi, Oliver Noll. Lynn Mus

La disponib
person pour ass!
de I'E itif aimsi

mumcipaux sont saluas &1

Investissement du

88 roils maempres

L8
&
1

Qu'aux 18

conseiilarg

¥ mement

apprécias,

Secrétariat

Les nombreux projets en cours, les lois-
cadres sur la répartition ges taches entre
le carton et les communes LRT 1 a1 2)

el I'evolutiun de la commune a.

R T

»sont en charge du secre

» gljuivalents

ein temps;)

hy Veramwald, Olga Silva, Damela T

Stlva



Renseignements pratiques

U s e MEMANemeaents tois aue

{Caape s S
> LArme

dJodentle

- Passenaor

» Basseport nrovisoire

» Lot sur le sgjour et l'etablissement
aes conféedeéres

> Office cantonal de 13 population
> Service des légalisations

> Ecole

> Hestaurant scolaire

Petite anfance

Centre d'action sociale

Securite

> Poste de police de Versoix

= W;if“:f;'-’!gr.':

w

ArTfEstat ryr o (bl
paut manmitestation GJoligue

U www.colex-Dogss,

S peuvert gire obtenus sur SImple appe
'C’-E’|-:"\"-"-:]’\-E ala ma.r[e

Cimetiére

NOUS vous rappelons Que, PDoUr tous lpy
serments, les familles doivent preaia-
Diement prendre contact avec la mairie.

Cette régle doit également étre observée yité-
“eurerment lorsque la pose d'un monument
funéraire est envisagée.

Etat civii
Arrondissement de I'état civil

“7route de Pregny, 1292 Pregny- Chambesy
T 022 758 03 20/ 21

maffrlvrl@nr’(!gr:\,-' chambesy ch

valdred de 8hoa 12 a7

d2 130 2 17 Mercredi de 8h 2 16h

Officiers d'ela civil
Andre Gafner. Christine Panier Gay
et Réjane Ankhin

En 2017, a Collex-aossy. dix-huit perscnnas
ant obtenu la nationalité genevoise et suisse,
frois mariages ant été célebrés, deux déces
surte territoire communal et deux reconnais-
sances de paternité ont éte inscrits,

Les membres de "Exécutif sont habilités
8 célébrer les mariages civilg

Récupération et recyclage des déchets
Le trdes dechets doit élre respecte.
Lassnes enumeraes Ci-dessous

Levée des ordures ménagéres non
compostables le mardi dés 6h
Les sacs o

Sures Mmanageres govent Hnpe-
ralivement éire deposes dans des
Conteneurs Les conteneurs nNe peuvent éire
déposés que la veille ay soir des jours

de levee et doivent atre rentrés dans les plus
brefs délais, mais le jour méme,

Déchets de cuisine le lundi dés 6h
l.es décheis ge cuising sont collectés norte-
a-porte depuis la mois d'avril 2018

Pour ce taire, Ing ménages ont éta édquipes
du matériel suivant
> une petite poubslle verta

> unrouleau de sacs compaostables



Abréviations administratives -

a/s =au sujet.
¢/v=cirriculum vitae.
Ndir=note de la rédaction.
PCC=pour copie conforme.
P.j.=piéce jointe.
Ps=post scriptum. (écris apres).
Sq.=sequitorque ( et suivant ).
Ann= annexe,
a/r=accuseé de réception .
cf.=confier (se reporter).
Exp= expéditeur .
Dest= destinataire.
n/ref=notre référence.
V=verso.

s/c = sous couvert .

Art =article,

Civ =code civil,

PV=procés verbal.

N.B.=nota béne.
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ION DES NATIONS UNIES POUR L'EDUC ATION, TA SCIENCE FT LA CULTURE

MANUEL
DE CORRESPONDANCE

DE UNESCO

PARIS, 1999
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I. ETABLISSEMENT DE LA CORRESPONDANCE :
ASPECTS GENERAUX

l. Les communications écrites de I'UNESCO gy ee les Flats membres et Membres associes.
‘es organisations internationales intergouvernementales i O1G) et non gouvernementales (ONG).
amstquiavec la communaute intellectuelle internationale dans son ensemble doivent étre claires
et exactes quant au fond, correctes quant a la forme. redigees de fagon précise et rigoureuse et
presentées avec soin. Les principes exposeés ci-aprés ont pour objet de guider et d aider les
fonctionnaires qui sont appelés a rédiger, saisir. mettre en forme ou expédier la correspondance
de I'Organisation.

A ATTRIBUTIONS EN MATIERE DE CORRESPONDANCE

2 Cesont, bien entendu, les secteurs/bureaux/offices/unités compeétents qui sont responsables
de I'etablissement des lettres qu'expedie I’Organisation, ainsi que du fond et de ’exactitude de
ces communications. Il leur incombe, en régle générale, de saisir le texte de la lettre. de vérifier
le nom. la qualité et I’adresse du destinataire. de réunir les visas et d’expédier I'original et les
copies Une copie de la correspondance doit étre conservee dans les dossiers
secteur/bureau/otfice/unite d orgine et classée en contormité avec les procedures et les plans de
classement en viguceur. Une copie supplémeniaire de la correspondance peut érre gardee dans les
dossiers de ¢lassement par ordre chronologique (“chronos™)

3 Il convient d’etablir et d’expédier sans retard les rEPONSES aux communications regues.
Larsquune réponse doit étre différée pour une raison quelconque, il convient de faire parvenir
a lauteur de la communication un accusé de réception provisoire.

4 Le fonctionnaire chargé de rédiger une lettre doit s'assurer que toutes les questions
posees dans la communication initiale ont requ une réponse et demander, le cas échéant,
aux autres secteurs concernés de fournir les éléments d’information nécessaires. || doit
cludier avee soin les communications émanant non seulement des autorités nationales ct des
instances régionales ou internationales mais aussi de particuliers, et répondre & leurs auteurs.
Lorsqu’un grand nombre de communications concernent une question a |'égard de laquelle le
Directeur général a nettement défini la politique a suivre, il est possible d'y répondre par une
lettre standard

3 Lorsque la lettre émanant de |"Organisation appelle une reponsce (lettres en série et Jettros-
crreulaires. notamment). elie doit toujours indiquer ‘es non, adresse. numeéro de télephone et de
fax ainsi qu’adresse electronicue du membre du Secrétariat a qui cette reponse doit étre envoyee

B.  SIGNATURE

6. L'identité du signataire d'une lettre est fonction de la nature et de I"importance du sujet
de celle-ct, du niveau de son destinataire et des regles de délégation de signature.  La
correspondance qui traite de I"exécution du programme peut étre signée soit par I'ADG du
secteur. soit par un fonctionnaire compétent a qui ce pouvoir a été délégué, élant entendu quil
lui apparticnt d”obtenir les visas requis et d’envoyer les copies aux personnes concernées |.a



2

correspondance a faire signer par ces fonctionnaires se borne normalement aux questions
technigues et aux mesures d’application. Elle ne saurait proposer ni consacrer aucune deécision
de politique générale.

7 Les lettres adressées aux chefs d’Ftat ou de gouvernement sont signées par le Directeur
general: celles adressées aux ministres sont. selon Je cas, signées par le Directeur général, par le
DDG, par I'ADG compétent ou par I'ADG/BRX (sur indication de CAB). Les lettres en serie
a destination des ONG et OIG portent la signature du Directeur général ou de I"ADG/BRX. Les
communications adressées aux délégués permanents (telles les invitations aux réumons
d’information précédant les réunions statutaires des organes directeurs ou les reunions
thematiques organisées par les secteurs) sont signées par I'ADG/BRX

8 En I'absence du Directeur geénéral. le haut fonctionnaire qui assure I'intéerim (le Directleur
general adjoint ou un sous-directeur general) signe pour le compte du Directeur genéral . ¢est
le nom de ce dernier qui figure sur la lettre.

Il. REDACTION
A. STYLE

Y L.es communications écrites de caractére officiel (qui, a 'UNESCO. sont le plus souvent
des lettres) adressées aux chefs d’Etat ou de gouvernement, aux ministres, aux commissions
nationales et aux délégués permanents d'Etats membres ainsi qu’aux observateurs d'Ftats non
membres sont rédigées selon le strict protocole et les usages diplomatiques établis. Elles sont
sotmises a ["état de projet au visa de BRX et de CAB. Un style plus libre peut étre adopté pour
les lettres adressées a des particuliers ou a des fonctionnaires d’autres institutions du systéme des
Nzauons Linies

L annexe I contient un certain nombre d'indications quant aux usages de la langue ¢crite
qu’:l convient de respecter

i Ontrouvera plus loin, aux sections [V et V., des directives concernant les marges, les
mterlignes et espaces, la réclame et diverses questions de présentation et d'expédition de la
correspondance: les formules d’appel et de courtoisie les plus fréquemment employées sont
reprodiutes a 'annexe 11

B.  LANGUES DE LA CORRESPONDANCFE

12, Lacorrespondance signée par les fonctionnaires de | 'Organisation est normalement rédigée
enanglais, en frangais ou en espagnol, selon la préférence dudestinataire. Pour la correspondance
a la signature du Directeur général, il convient d utiliser la langue indiquée sur la fiche pertinente
de la partie Il du Guide de correspondance officielle de I'UNESCO ou, éventuellement. celle qui
seratt specifiquement indiquée par CAB



X,
C. TITRES OFFICIELS ET PERSONNELS

13, Ilconvient de veiller tout particulierement a |'exactitude des titres otticiels et personnels
employés dans |'adresse, la formule d’appel, la formule de courtoisie et le texte des
communications. BRX doit étre consulté en cas de doute.

D. REFERENCE A DES COMMUNICATIONS ANTERIEURES

14, Lorsqu'une communication fait suite aun ¢change de correspondance antérieur, il convient
de mentionner de fagon précise la derniére des communications précédentes, en en rappelant la
date, I'objet et, le cas échéant, la référence. On écrira par exemple “En réponse a votre lettre ...
du 5 avril 1997 concernant...” ou “Comme suite 4 ma lettre ... du ...”.

E. FORMULE INTRODUCTIVE

15.  Lesmots*J'ai "honneur d’..” figurent parfois dans la premiére phrase, étant entendu que.
dans le cas de lettres que les directeurs generaux adjoints. les sous-directeurs géneraux et les
directeurs adressent & des ministres, des ambassadeurs. des délégués permanents, le libellé initial
est"Aunom du Directeur général, jai | "honneurd” “ou*le Directeur general m’achargéd’
expression “J'ai I'honneur™ ne doit figurer qu'une seule fois dans le corps d'une méme lettre
STl y a lieu de rappeler une communication antérieure du Directeur géneral, la formule a
employer est la survante : “A la suite de la lettre .. j'a1 'honneur d'. ", 'l s'agit d'une
résolution d'un organe de I'UNESCO, on écrira par exemple : “J'ai I"honneur d’appeler votre
attention sur la résolution. ™

1

&

16.  La formule “Jai le plaisir d’...” que I'on préfére souvent a “J’ai I"honneur d’. “est
cgalement admise lorsque I'on souhaite donner un ton moins formel a la lettre.

NOMS DES ETATS MEMBRES ET DES CHEFS D’ETAT OU DE
GOUVERNEMENT

7. Laliste des Etats membres et Membres associés de L'UNESCO fait ['objet de I'appendice
<L du Manuel de 'UNLESCO. Celle des chefs d'Ftat ou de gouvernement peut ére obtenue
aupres de BRX, qui I'établit et en assure la mise a jour systématique.

G. MENTION DE RESOLUTIONS ET DE DECISIONS

18 Lorsque I'on mentionne une résolution de la Conférence générale ou une décision du
Conseil exécutif, il faut bien préciser le numéro de celle-ci, la session a laquelle ¢lle a éte
adoptee ainsi que "organe qui en est |’auteur, comme il est indiqué dans les exemples ci-apres
a)  Reésolutions de la Conférence générale

Dans le corps du texte :

“La résolution 31 adoptée par la Conférence générale a sa 29 session” ou. plus
brievement, “la résolution 29 C/31"
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-—--—--—.N [ s n T United Nations Educational, Scientific and Cultural Organization

e o e
e
e ——

7. place de Fontenoy
75352 Paris 07 SP

L, rue Miollis
75732 Panis Cedex 15

Fél =3310)) 45 68 10 00
Fax -33(011 45 67 16 90

Ref.: (Réf. du secteur concerné)

Monsieur I’ Ambassadeur,

Organisation des Nations Unies pour I'éducation, la science et la culture

Le Sous-Directeur général
pour les relations extérieures

Pas de date (sera tamponnée une fois Ia
lettre signée)

I"a: "honneur de vous faire parvenir sous ce pli une lettre du Directeur général adressée
au Président de (pays) que je vous serais reconnaissant de bien vouloir transmettre & son

destinataire

Vous trouverez ci-joint. pour votre information, une copie de cetle communication

Je vous prie d’agréer, Monsieur |' Ambassadeur. "assurance de ma haute consideration

Destinataire

30

Ahmed Sayyad
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tited Nations Educational, Scientific and Cultural Organization
u H [ S ” Organisation des Nations Unies pour ['education, la science et la culture
——=—— Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Cienciay la Cultura
P ———

7. place de Fontenoy
75352 Paris 07 SP

L.e Directeur général

Lol <3300 45 68 1000

Fav =1 03] 45 48 16 90

Réterence [D(31/4.5/96/802
Monsieur I’ Ambassadeur,

I"ai bien regu. et vous en remercic, votre lettre du 22 décembre 1996 par laquelle vous sollicitez
le patronage de I'UNESCO pour I"exposition des jeunes artistes géorgiens qui, sous le titre “Trans-
Carmation Art contemporain géorgien” se tiendra dans I"espace Miro, du 3 au 12 février 1997, dans

v cadre des Journees culturelles de la Géorgie en France

Cest avec plaisir que )"accorde le patronage de I'UNESCO a cette exposition, qui contribuera
3 promouvoir ['art contemporain géorgien et 4 le faire mieux connaitre. notamment du public frangais.

En adressant aux organisateurs mes meilleurs voeux de succes, je vous prie d'agréer. Monsieur
ambassadeur. [assurance de ma haute consideration

Federico Mayor

S Exc. Monsieur Gotcha TCHOGOVADZE

Ambassadeur extraordinaire et plénipotentiaire
de Géorgie en France

Delégué permanent auprés de I'UNESCO

Ambassade de Georpie

104 avenue Raymond Poincaré

75116 PARIS
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FORMULES D’APPEL ET DE COURTOISIE

Dans une lettre officielle. 1a formule dappel comporte nécessairement le titre du

destinataire. On trouvera ci-apres les titres et formules de courtossie d'un usage fréquent a
UUNESCO.

{1 i

=
%

&
b ']
[

‘het d'Frat

Monsieur le Président de la République,

&

le vous prie d'agréer, Monsieur Je Président de |a

: Republique. les assurances de ma trés haute
¥ considération,
Ministre Monsieur le Ministre,

Je vous prie d’agréer, Monsieur le Ministre. les
assurances de ma haute considération.

Secretaire général ONU.

% chef d'institution ..., 'assurance de ma haute considération,
specialisée. ambassadeur,
president CG. EXR

au
Je vous prie d'agréer, Monsieur Je Secretaire géneral
et cher ami. I'assurance de ma haute considération et
de mes sentiments les meilleurs.
Prés. CN. délégué perm ... I'assurance de ma considération |a plus distinguée
2 Prés ONG, Sec. CN. ., I'assurance de ma considération rés
Pres association distinguee.
g [Mrecteur inst nat ... "assurance de ma considération (tres) distinguce
3 Monsieur. Madame ... 'assurance de ma considération distinguée.
g ou, si le signataire est
un homme
: Madame - Mes respectueux hommages
E Monsieur ¢t cher ami .., I'assurance de mes sentiments les meilleurs ou les

plus cordiaux.
Mon cher collégue

32
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Cher collegue

Ecclésiastique

Archevéque

Cardinal

Observateur du Saint-Siége

Souverain pontife

Souverain

Membre d’une maison souveraine

... 'assurance de mes sentiments les meilleurs.

mon Peére, ['assurance de mes sentiments
respectueux.

- Monseigneur, I'hommage de mon profond respect.

..+ Monsieur le Cardinal, les assurances de ma
déférente considération.
%

... Monseigneur, les assurances de ma déférente
considération.

Tres Saint Pere,

Je pric Votre Saintete de bien vouloir agreer les
assurances de mon profond respect.

Sire,

Je prie Votre Majesté de bien vouloir agréer les
assurances de mon profond respect.

Altesse,
Je prie Votre Altesse (Impériale. Royale, Sérénissi me)

d’agréer les assurances de ma trés respectueuse
considération.
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M

Envoyé : vendredi 21 avril 2017 18:04

A : Amel DOUKARI: Bilal Abbassi; MESSAOUD ABED; Farah Walid: Yahiaoui Abdelouahab;
Haddad Sofiane; Naima Belkacem: Amar Soualah

Objet : formations a la carte

Cher collegues:
Vous trouverez ci-joint I'ensemble des formations a |a carte que j'al regu.

Si vous voulez bien, chacun dans son domaine m'envoyer le plus rapidement possible
une
fiche technique.

Un modéle de fiche technique est joint a ce mail.

*SOTRAZ-SPA
- La réglementation de transport terrestres:
- La gestion de Ia flotte;
- La gestion commerciale de transports (facturation et recouvrement);
- Négociation des contrats des prestations de transport
- La géolocalisation:
- La gestion du fret:
- La transport du personnel

“ SNTR Agence de gestion du fret d'Algérie. Direction regionale de I'agence gestion du fret

"Est" Annaba
- La reglementation nationale et internationale du transport
- Transport exceptionnel
- technique du transport

" Entreprise portuaire de Djendejen

- La conduite défensive:

- La brevet professionnel (dossier entre les mains de M Abdi et M. Abbassi)
Une réunion de coordination est prévu le 26/04/2017 a 11H00 au siege de 'ENATT,

Veuillez SVP accuser réception de ce mail

Bien cordialement
Mme SEGHIRQU
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.
Décret exécutif n° 96.427 du 19 Rajab 1417 Art. 3. — La demande d'autorisation est constituée dur ‘!
correspondant au 3¢ novembre 1996 fixant dossier comportant : d
les conditions d'exercice de I'activité de {
confection de cachets et de griffes de Pour les personnes physiques f
stEuaiLly ) - une fiche de I'étar civil Ou un extrait dacte d=
naissance du demandeur:
Le Chef du Gouvernement, - un certificat de nationalité: i
: §
Sur le rapport du ministre de lintérieur, des ~ un extrait du casier judiciaire:
collectivités locales et de environnement ~— le titre légal de propriété ou le titre de locatior duy °
Vu la Constitution. notamment ses articles 81-4° et 116 local devant abriter I'activité.
(alinéa 2) ; _
. ; . 1 ers 5 morales f
Vu laloin®64-123 du 15 avril 1964 relative au sceau de Pour les personnes mora " i
I'Etat; - copie du statut ou de l'arrété d'agrément; !
Vu l'ordonnance n° 66-155 du 8 Juin 1966, modifige et —= pour les gérants,. un certificar de nationalité et yn |
complétée, portant code de procédure pénale: ) extrait du casier judiciaire:
Vu l'ordonnance n° 66-156 du § juin 1966, modifiée et — le titre 1égal de propriété ou le titre de locatien du
complétée, portant code pénal; local devant abriter I'activité i
Vu l'ordonnance n® 75-59 du 26 septembre 1975, P . . g ; . o '
i oo La demande doit en ourre indiquer I'adresse du demandey:
modifide et compléiée, portant code de commerce: etdulosal
i Vuialoi n®90-09 du 7 avri] 1990 relative a la wilaya;
Il . , —_— . i
; . T N Art. 4. — Le d d lorisation visé :  ;
,f Vu ia loi n® 90-22 dy [8 aodt 1990, modifige et , T‘ e CORSIeE de demande d'autorisa "‘T‘ " Ok
i s ; : TR l'article 3 ci-dessus est déposé aupres de la directior {
i compietée, relative au registre de commerce; - . e
{ ! chargée de la réglementation de |a wilaya du lieg :
| Vule décret présidentie] n° 95-450 du 9 Chasbane 1416

L comespondant au 31 décembre 1995 portant nomination du

| Chef du Gouvernemeny :
]

Vu le décret présidentiel n® 96.0 | du 14 Chaabane 1416
correspondant au S janvier 1996 modifié, portant
nomination des membres duy Gouvernement :

Vu le décret exécutif n° 94-247 du 2 Rabie EJ Aougl.

1415 correspondant au 10 aofit 1994 fixan les attributiofs
du ministre de I'intérieur,

F'environnement et de |a réforme administrative

Décrete

Article ler. — Le présent décret a pour objet'de fixer les
conditions d'exercice de 'activité de confection de cachets

et de griffes de signature par les personnes physiques ou
morales de droit privé.

ATt 2 — 1'exercice de l'activité de confection de
cachets et de griffes de sighature est subordonné i
l'obtention d'une autorisation administrative préalable
délivrée par le walj territorialement compétent, aprés avis
des services de sécurité dans les conditions fixécs par le
présent décret.

s

des collectivités locales, de

d'implantation du local

Arl 3

~= Lobtention de l'autorisation prévue i ['arr = =

2

formalités du registre de commerce,

Art. 6,
doit tenir un registre coté et paraphé par le président -
tribunal territorialement compétent, sur lequel devron:
mentionnées soigneusement toufes les opérations
confection et doit comporter les précisions suivantes

~— le nom, prénom, adresse et
profession du client:

raison sociale o

— la forme et les caractéristiques du cachet oy de
griffe et la date de sa remise au client;

—— la nature, le numéro et la date
autorisation ou duy document
d'exercer ses activités

de délivrance de
permettant au

clien:

Art. 7 - Tout cacher corifectionné doit comporter outre
les indications concernant le client. le numéro et la date de
l'arrété portant autorisation d'exercice délivrée
confectionneur des cachets et griffes ainsi que le code de 12
wilaya, autorité de la délivrance, '

— Chaque confectionneur de cachets el griffes

2 cite ci-dessus ne dispense pas le bénéficiaire dz.
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Art. 8. — Avant toute opération de fabrication de
cachets et griffes, |e confectionneur doit s'assurer de
Mdentité exacte dy client, de son adresse et de sa raison

sociale ou de sa profession. apres vérification des
documents administratifs y afférents.

Art. 9 — La confection des sceaux de I'Erat est

vinictement interdite pour les personnes visées & larticle
er ci-dessus

Art 10— Le confectionneur des cachets et grifies

SOUMIS aux contrdles des se

est
rvices de sécurité publique
dINSTgu A tout autre organisme Iégalement habilité, A cet
etfer. 1l est tenu de présenter aux agents chargés du
controle toutes les facilités nécessaires

pour
Faccomplissement de leur mission,

En cas de constatation du non respect des dispositions du
présent décret. les services chargés du contrdle dressent un

proces-verbal, dont une copie est transmise au wali et une
dutre & lautorité judiciaire compétente.

officiel de la Républig

Art. i1 — Outre Jes poursuites judiciaires prévues en la
matiere. la contrefagon d'un cachet ou d'une griffe entraine
2 retrait immédiat de autorisation d'exercice Jusqu'a
niervention de la décision de Justice.

AT 12— Sans préjudice des disposttions legislatives
&1 reglementaires en vigueur en la matiére,

linobservation
ge Tun des articles S, 6. 7 ¢

10 cités ci-dessus, diment
onstatée par les organes habilités a cel effet, entraine fe

pas trois (3} mois.
L autorisation est restituée au confectionneur une fois
‘s dispositions de ces articles respectées.

L sanclions prévues ci-dessus Sont pranoncées par
> Jdu wali

Art 13— Les juridictions compétentes sont seules
habilitées A prononcer Ja fermeture définitive du local et la
cessation de I'activité,

Art. 14, — Les confectionneurs en activité a la date
Fentrée en vigueur du présent décrer sont
contormer a ses dispositions dans un d
SIX (6} mois A compter de la date de
dournal officiel de Ia République algérie
¢l popualire

tenus de se
elai n'excedant pas
sa publication ay
nne democratique

ATt 15— Les modaljtés d'application du présent décret
SONt précisées en tant que de besoin, par arrété du ministre
chargé de I'intérieur.

At 16 — Le présent décret sera publié au Journa!

ue algérienne démocratique er
Dualire

1417 correspondant ay

retrait de lautorisation d'exercice pour une durée n'excédant '

Décret exécutif ne°
correspondant au 30
portant virement

novembre

96-428 du 19 Rajab 1417

1996
de crédits au sein du

budget de fonctionnement de l'ex-ministere

de lintérieur, des collectivités
I'environnement et  de la
administratjve,

Le Chef du Gouvernement,
Sur le rapport du ministre des fi nances,

Vu la Constitution, notamment ses articles 81-4% ¢ | 14
(alinéa 2);

Vu la loi n° 84-17 dy 7 Juillet 1984, modifiée e
complétée, relative aux lois de finances;

Vu l'ordonnance n® 95-27 dy 8 Chaibane |4]&

correspondant au 30 décembre 1995 portant loi de finances
pour 1996;

Vu l'ordonnance n® 96- 14 dy 8 Safar 1417 correspondant

au 24 juin 1996 portant loj de finances complémentzize
pour 1996;

Vu le décret présidentie] n° 96-346 du 29 Joumadz
El Oula 1417 correspondant au 12 octobre 1996 portant
transfert de crédits, ay budget de fonctionnemen: re
r.des collectivités locales ae

L g

Fex-mimistere de I'intériey

Lenvironnement et de |z réforme administrative:

Vu le déeret exécutit n® 96-06 du 16 Chaibane |16
correspondant au 7 janvier 1996 portant répartition des
crédits ouverts, au titre dy budget de fonctionnement. par
1a loi de finances pour 1996, au ministre de I'intérieur. des

collectivités locales, de I'environnement et de |a réforme
administrative :

Décréte

Article Ter, — 11 est annulé sur 1996, un crédit de iy
millions de dinars (10.000.000.DA), applicable au budge:
de fonctionnement de ex-ministére de l'intérieur. des
collectivités locales, de 'environnement et de Iz réforme
administrative e{ au chapitre n® 37-05 “Ad
centrale — Elections”

ministraton

Arlo 2 - 1l est ouvert sur
milhons de dinars |

19096, un ¢

10000 000 DAY, appitcable au bu
de fonctionnement de o

remunmistere de | ontérie
collectivites locales. de Lenvironnement et de Ia
administrative et ay chapitre n® 37.45
déconcentrés de |'Etat - Elections™

Art. 3. — Le ministre des finances et le Tinisire de
Vintérieur, dey collectivités locales er de l'envirunnenan:
sont chargés, chacun en ce

ui le cencerne. de lexdeunen
du présent décrel qui sera publié au Journal afficie! ¢
République algérienne démocratique et populaire.

Fait a Alger, le

19 Rajab 1417
30 novembre 1996

correspondant ae

Ahmed OUYAHIA. ]

Ahmed OUYAH]A
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