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pour améliorer les rapports entre I'administration et les usagers. Elle est aussi un mode de sélection



essentiel dans les concours administratifs. Or, manier larédaction administrative ne va pas de soi, car la
malitrise de nombreuses regles, qu'elles soient juridiques, réglementaires, administratives et, bien entendu,
linguistiques, savere indispensable. Cet ouvrage fait le point sur : Le style administratif (ses fondements,
son langage spécifique, la présentation matérielle des documents...). Les regles de lisibilité propres au
langage administratif. Les différents types d'écrits administratifs (lettre, circulaire, instruction, compte
rendu, relevé de décisions et de conclusions, proces-verbal...). Les différents types de notes
administratives (rapport, arrété, courrier électronique...). Entiérement revue sous forme de fiches pour
mieux coller aux nouveaux usages de lecture, cette nouvelle édition : est ajour des recommandations
relatives ala dématérialisation des écrits en vigueur dans I'administration ; propose de nombreux modeles
de documents accessibles alafois dans le livre et en téléchargement, pour une mise en oeuvre
immeédiate."
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