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PLAN DE PRESENTATION

Rédiger c’est « exprimer par écrit, dans l’ordre voulu et selon une forme donnée ».

Dans le cadre de l’administration, l’expression de la pensée par écrit est la rédaction administrative.

Rédaction administrative = genre littéraire propre à l’administration et ayant ses lois et ses règles propres.

TITRE I : LES GRANDS PRINCIPES DE LA REDACTION ADMINISTRATIVE
CHAP I : LES PREALABLES A LA BONNE REDACTION ADMINISTRATIVE

« Avant d’écrire, il faut d’abord penser » Nicolas BOILEAU.

Claire compréhension de l’ « émetteur » (auteur) de ce qu’il veut dire ou faire comprendre (l’information) au « récepteur » (le destinataire).
Pour faire de la rédaction administrative il faut l’information qu’il faut disposer selon un plan élaboré.
· L’INFORMATION ADMINSTRATIVE
· Matière première de la rédaction administrative
· Définition : Information administrative est toute donnée provenant de l’administration à l’attention d’un correspondant.
Critères de l’info

· L’info ad doit être vérifiable à priori et à posteriori
Tout document avec sceau de l’administration l’engage.

Caractéristiques :

· Certitude : existée, être ferme pour éviter le doute chez le destinataire

· Exactitude : info réelle, vraie
· L’info ad doit être utile

Utiliser rien que l’information indispensable et nécessaire pour la question traitée (concision)

Elle doit être :
· Nécessaire : circonscrire et se limiter à la question traitée

· Suffisante : être le plus complet possible dans son écrit

· Indispensable : l’info doit être essentielle pour la compréhension. Le destinataire ne plus se poser de questions après avoir reçu l’info. (Éviter les tournures poétiques par exemple)

· Précise : toute info utilisée doit se rapporter au sujet traité
· PLAN DE REDACTION

Absence de plan stéréotypé. Cependant il est souhaitable d’utiliser le plan classique de rédaction :
· Introduction

· Situer brièvement mais de façon précise le destinataire sur la question traitée

Le conseil des ministres en sa séance du ……..

Par courrier N°…….en date ……… (Si document préalable)

· Développement

Objectifs : 

· Faire comprendre le sujet traité

· Convaincre par l’argumentaire

Pour ce faire, énoncer et développer les arguments par ordre croissant d’importance.

(Titres, chapitres, sections, paragraphes…selon la nature et l’importance du document).
· Conclusion

· Donne décision prise ou suggère celle à prendre

Expl : ……je suis au regret de ne  pouvoir …………

· PRECISIONS COMPLEMENTAIRES
· L’emploi des majuscules
· Au début d’une phrase, après un point, au début des noms propres, et des prénoms

· Ecriture des noms de familles s’ils ne sont pas à l’intérieur d’une phrase dans lequel cas seule la première lettre est en majuscule

Expl : Dr Aboubacar COULIBALY (lorsqu’il signe un doc ad)

Le docteur Aboubacar Coulibaly est le Directeur Général du CHR-TNK.

· Au début des mots :
· Composant les noms des sociétés ou organismes

· Désignant les institutions, ministères…
· Désignant une autorité : Président du Faso

· Au début des civilités

· Au début des noms de pays

· Dans les abréviations

· L’emploi des abréviations

· A limiter autant que faire se peut.
· Respecter les normes en la matière

· Utilisation des abréviations conventionnelles. Expl : etc., M., Mme, Mlle…

· Pour les autres, écrire le mot en entier la première fois suivi de l’abréviation entre parenthèse

· La ponctuation :
· Influence fortement la rédaction administration.

· Mauvaise ponctuation = difficultés de lecture et incompréhension voire interprétations diverses.
· Expl : 

· Toé, dit Tiendrebéogo, est toujours en retard.

· Toé dit : Tiendrebéogo est toujours en retard.

CHAP II : LE STYLE ADMINISTRATIF
· LE CHOIX DES MOTS

· QUELQUES CARACTERISTIQUES DU STYLE ADMINISTRATIF

CHAP III : MENTIONS ESSENTIELLES
· ELEMENTS COMMUNS A TOUS LES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

· Nature du document : nom, appellation ou titre de désignation du document administratif
· Timbre ou attache : ensemble d’éléments d’identification portant sur la provenance du document (se situe en haut et à gauche après les initiales du rédacteur et de l’opérateur de saisie.)
· Devise ou appellation du pays (se place en haut et à droite)
Devise : brève formule qui caractérise une pensée et un serment et qui placée en haut du nom du pays (diffère de l’armoirie = ensemble de signes symbolisant le pays)
· L’objet : traduit ce dont il est question dans le document administratif

· L’auteur et l’initiateur de l’acte administratif

· Auteur : personne physique ès qualité responsable des informations contenues dans le document. Autrement c’est celui qui signe l’acte
· Initiateur : celui qui prépare ou qui fait préparer l’acte. Il s’identifie par ses initiales placées en haut à gauche du document.
· La date : nécessaire pour faciliter le suivi des informations dans le temps. La position est variable selon le type de document : en haut à droite ou en bas à droite.

· Le contenu : la substance de l’information traitée. Le contenu doit être obligatoirement liée à la question énoncée dans l’objet.

· ELEMENTS PARTICULIERS A CERTAINS LES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS
· Le visa : c’est le rappel de l’environnement juridique qui entoure les actes administratifs (réglementaires ou législatifs).
Tient compte de la hiérarchie des normes juridiques et de la chronologie

Vu la constitution ……….

· Le numéro : données de façon chronologique selon la nature des actes et par année.

Trois (03) parties :

· Année de prise de l’acte

· Numéro d’ordre

· Origine de l’acte

Expl: 2007-000625/MS/SG/CHR-TNK/DG…

· La signature et le nom du signataire

· La signature : une marque,une griffe apposée pour attester qu’on est l’auteur de l’acte et qu’on en approuve entièrement le contenu

· Nom du signataire : les noms, prénoms, et éventuellement qualité du signataire (ne pas confondre avec la fonction).
· Les ampliations :

Cette mention précise la sphère de distribution du document

Expl :

Ampliations :
· 1 Original (chrono)

· 1 Intéressé

· 1 JO
· La vedette ou suscription : utilisée surtout dans la lettre administrative

· C’est l’indication du nom, de la qualité et/ou le titre professionnel du destinataire.

· Aucune mention étrangère à la désignation du destinataire ne doit y figurer.

· Elle placée à droite de sorte à être lisible lorsqu’on utilise une enveloppe à vitrail.

· L’appellation : c’est le titre de civilité ou formule d’appel (lettre administrative)
Elle tient compte des relations entre les correspondants.

Dans pratique, la civilité n’est utilisée que dans les documents allant d’un subalterne à un supérieur.

(Directeur à un DG, DG à un ministre,…)

· Pièces jointes

· Mention faisant la situation des documents permettant d’avoir une vue complète de la question traitée et qui accompagne l’acte administratif.

· Chaque PJ est un document complet en lui-même.

· Le post-scriptum : c’est un additif à la lettre administrative qui se justifie par une information nouvelle en rapport avec la question traitée.
· Peut être également un moyen subtil d’insister sur quelque chose de déjà exposée dans la lettre et jugée essentielle.

· Se porte après la signature de l’auteur.

· A éviter autant que possible.

· Références : ensemble d’indications portées sur un document administratif afin de rappeler les autres documents qui avaient déjà traités de la même question et permettre ainsi un suivi de son évolution dans le temps.
· Formule décisoire et formule exécutoire :

Utilisées dans les actes législatifs et réglementaires.

· Expl de formule décisoire :
Décide

Arrête

Décrète

· Expl de formule exécutoire :

« la présente décision sera……………………… partout où besoin sera ».

« le SG du Ministère de la Santé est chargé de l’application du présent arrêté ».

· Le dispositif : c’est le corps d’un document administratif ou règlementaire.

Subdivisé en article eux même pouvant comporter des alinéas.

Article1 :

Alinéa 2 :

TITRE II : LA REDACTION PRATIQUE DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

CHAP I : LES DOCUMENTS DE COMMUNICATION ET D’INFORMATION INTERNE

· LA CIRCULAIRE

· Définition

C’est un document administratif d’application.

Son but est d’interpréter, de commenter et/ou surtout de donner des orientations portant sur des dispositions légales ou règlementaires.

Par principe, la circulaire, par elle-même, ne crée pas de normes juridiques.

· Présentation type

· LA NOTE DE SERVICE

Definition

Document administratif d’information descendante : 

Émanant d’une autorité supérieure

Prescrivant une conduite à tenir à des autorités ou agents d’échelon inférieur

Traitant uniquement et directement d’une seule question

La note de service ne comporte :

ni Introduction ni conclusion ;

ni formule d’appel ni formule de politesse

Note de service ≠ de :

La note d’information : s’apparente à un communiqué dont le public cible est très réduit

La note d’étude : document de communication interne à caractère ascendant (d’un subordonné à l’attention de son supérieur) faisant une analyse situationnelle pour faciliter la prise de décision.
Présentation type

· LA NOTE TECHNIQUE

Définition

C’est simplement une autre appellation de la note d’étude (ou encore note d’étude technique).

Document de communication interne à caractère ascendant (d’un subordonné à l’attention de son supérieur) faisant une analyse situationnelle pour faciliter la prise de décision.

Présentation type

· LE COMPTE RENDU

Définition

Document descriptif servant essentiellement à relater des faits que le rédacteur a pu constater.

BUT : informer et conserver la trace écrite d’un évènement.
L’agent conserve son droit d’apprécier les faits constatés

Deux groupes de CR :

CR hiérarchique : d’un agent à l’attention de son supérieur.

Le compte rendu de mission

Rendu obligatoire par le koeega n° AN V-001/FP/SGG-CM du 19 novembre 1987 en ces termes « toutes les missions………………………….doivent être sanctionnées par un compte rendu écrit, rédigé en cinq (5) exemplaires, à transmettre au SGG-CM ».

Il ne doit pas dépasser trois pages dactylographiées.

Compte rendu d’incident ou CR circonstancié

Relate des faits qui se sont déroulés en l’espace d’un temps assez bref et dans des circonstances particulières (qui ne sont souvent plus souhaitables).
Le rédacteur doit en principe prescrire une conduite à tenir.

CR de réunion
Trois (03) types :

Le compte rendu intégral

L’auteur traduit fidèlement et de façon complète dit et/ou fait lors de la réunion.

Seulement, la transcription intégrale fait que l’auteur n’engage que lui seul et toute autre personne qui serait amenée à contre signer.

Il s’approche du PV.

Le compte rendu analytique

Il opère un tri est essentiel et ce qui est accessoire afin de ne relater que les idées forces.

Il ne reproduit pas toutes les interventions faites au cours de la réunion.

Le compte rendu standard ou stéréotypé
Généralement utilisé pour relater des faits ou donner des informations relatives à une séance de travail répétitive et dont la forme varie très peu.
Présentation type

Il se rédige en selon le plan classique : introduction, développement, conclusion
Remarques :

Il comporte :

L’ordre du jour, la liste des participants, une formule d’ouverture et une formule finale

La signature du seul auteur sauf pour le CR de réunion où il peut y avoir un contre-seing.

Le rédacteur n’est que secrétaire et le document engage les deux signataires.

· LE PROCES VERBAL

Définition

Document administratif établi par une autorité administrative qui relate :
Ce qu’elle a vu (PV de constat d’accident)

Ce qu’elle a fait (PV de passation de service, de contrôle de caisse)

Ce qu’elle a entendu (PV de conciliation)

≠ du CR par son caractère authentique (écrit authentique) parce que établi par un agent expressément habilité à le faire (habilitation souvent matérialisée par une prestation de serment).

Autres types de documents administratifs d’information et de communication interne pourvu du caractère authentique :
Le certificat : document par lequel l’administration affirme qu’un évènement est exact, sûr et certain.

Engage l’administration de sorte que si l’information certifiée se révèle inexacte l’administration est tenue de rapporter son certificat et de réparer le préjudice causé au titulaire.

L’attestation :

Sert à Reconnaître qu’un évènement s’est produit ou non, qu’une situation donnée existe ou non, une identité

Peut se faire soit par constat direct de l’autorité, soit sur simple témoignage

Témoignage fait par une administration d’où engage moins la responsabilité de l’administration
Certificat et attestations disponibles sous forme de pré-imprimés
Présentation type

CHAP II : LES DOCUMENTS DE COMMUNICATION ET D’INFORMATION EXTERNE

· LA LETTRE ADMINISTRATIVE

· Définition et nature

Classée comme une correspondance soumise au principe général de la confidentialité, la lettre administrative est un document écrit selon un forme normative ayant toujours pour origine un service administratif et qui donne des informations relatives à un intérêt général.

Confidentialité : personnes non destinataires et abstention de divulgation du contenu par le destinataire. (Forme d’insistance : mention confidentielle)

· Classification (deux groupes)
Selon le contenu, on note les lettres administratives :

qui expriment une demande ou une réclamation

justificatives ou d’explications ;

de présentation d’un dossier ou de transmission

selon le destinataire :

les lettres administratives d’un subalterne à un supérieur

Expl : d’un Directeur à son Ministre, d’un Ministre au Premier Ministre…

les lettres administratives d’égal à égal (garder la courtoisie)
Expl : d’un Directeur à un autre Directeur, d’un Ministre à un autre Ministre…

les lettres administratives d’ un supérieur à un subordonné ou d’une administration à un particulier. Dans la pratique, le rapport se fait sentir.
· Quelques règles de rédaction

Trois (03) groupes principaux de locutions et expressions les plus utilisées dans la rédaction des lettres administratives :

locutions et expressions d’introduction

Expl : j’ai l’honneur de …….

J’ai été tenu informé de……

Par lettre en date de ………, vous …………

locutions et expressions d’explications ou d’exposition
Expl : il convient d’ajouter que………

Aussi,………
Il y a lieu de considérer en plus que…………

· Présentation type

locutions et expressions de conclusion

utilisées pour exprimer le désir de l’auteur de suggérer des solutions au destinataires ou pour donner des ordres.
Expl :

Il est souhaitable de …………

Il serait opportun de …………

NB : la forme normative tend à disparaître du fait de l’utilisation des feuilles à lettres pré-imprimés

· LE RAPPORT

Définition

Document de communication et/ou d’information interne dont le but essentiel et final est la conservation d’une trace écrite (preuve) sur une situation donnée.
Suggère une décision à prendre, une conduite à tenir et s’apparente au compte rendu

Cependant, il est plus :

Exhaustif, plus complexe

Plus personnalisé parce que permet à son auteur d’exprimer ses points de vue personnels et ses propositions

Mode privilégié de transcription d’une étude menée autour d’un problème (surtout lorsque tous les aspects de l’étude doivent être connus).

Différences entre rapport et note technique

La note ne comporte pas d’exposé d’une question sur un plan général

Le rapport implique un travail préalable très important, une étude approfondie (collecte d’informations par expl) alors que la note présente un caractère plus succinct
Les types de rapport
Le rapport simple ou d’étude

Survenue d’un problème dans le fonctionnement d’un service

Survenue d’un évènement particulier (vol, accident, catastrophe, famine…)

S’en tenir au faits essentiels ( lieu, date, heure, personnes impliquées…)

Le rapport de mission

Beaucoup plus détaillé que le compte rendu de mission.

Adapté pour les missions (voyage) d’étude

Le rapport d’inspection

Etabli par des agents habilités (agent de contrôle, de l’inspection…)
Doit être objectif et constructif

Il est d’abord provisoire : l’agent vérifié doit formuler ses observations et réponses avant que l’inspecteur ne dresse le rapport définitif

Rapport définitif à un caractère confidentiel

Le rapport en Conseil des Ministres

Document administratif qui accompagne les projets de lois et décrets adressés au Chef de l’Etat lors des Conseils de Ministres dans le but d’expliciter la raison d’être, l’objet et la portée du texte.
Document administratif explicatif d’une situation qui relève de la compétence d’un ministre.

Communication Orale en Conseil des Ministres (présentation identique au rapport en CM)

Finalité : 

demander une conduite à tenir

recueillir des instructions ou orientations pour une question donnée

le rapport d’activités

instauré par le décret N° 98-372/PRES/PM/MFPDI du 15 septembre 1998.
Suite logique de l’obligation faite aux administrations publiques d’élaborer chaque année leur programme d’activités à partir de la lettre de mission reçue de la hiérarchie.

Il mentionne pour chaque objectif :

Le niveau d’exécution des activités

Les résultats obtenus en termes mesurables et de préférence quantifiés

Les conclusions générales et les recommandations appropriées pour l’amélioration de l’action du service

· LE BORDEREAU D’ENVOI

Définition 

Document administratif de transmission
Document de communication externe par excellence le BE constate par l’écriture le chemin suivi par un document (administratif ou non) à travers les différents circuits administratifs.

Contenu

Libellé en des termes simple et d’accès facile pour ce qui est de leur compréhension

Deux parties essentielles :
L’en-tête qui est la partie supérieure (pré-imprimé ou non)

Le corps du BE en partie inférieure qui enregistre les trois (03) séries d’informations rangées en colonnes :

1ère colonne : sommaire ou désignation des pièces ou nature des pièces.
Donne des indications sur la nature exacte des documents transmis par le BE

2ème colonne : Nombre de pièces

Permet de mentionner en chiffre le nombre de pièces transmises

3ème colone : Observations
Sert à écrire le résumé du motif de la transmission

Il peut exister une quatrième colonne intitulée numéro d’ordre (première à gauche). Dans ce cas chaque document transmis est affecté d’un numéro (il s’agit des envois comportant de nombreux éléments distincts).

Les formules de transmission les plus courantes sont :

· Pour information : la pièce est envoyée à titre indicatif. Elle peut présenter un intérêt pour le destinataire.

· Pour attribution : la pièce est envoyée à titre définitif, elle est supposée relever de la compétence du destinataire. Celui-ci en fera l’usage qui lui paraîtra convenir.

· A toutes fin utiles : l’expéditeur suppose que la pièce peut intéresser le destinataire. Il la lui transmet à titre définitif. Le destinataire en fera l’usage éventuel qu’il jugera utile.

· Comme suite à votre demande : la pièce est transmise à la suite d’une demande du destinataire. Selon le cas, la transmission peut être à titre définitif ou à charge de retour.

· En communication : le destinataire devra renvoyer la pièce à l’expéditeur après usage. On peut ajouter la mention pour étude, pour avis.

· Pour suite à donner : le document est transmis au destinataire pour que celui-ci traite l’affaire ou la question contenue dans ce document.

· Pour élément de réponse : le supérieur transmet à un subordonné une pièce pour étude et lui demande en fait de lui soumettre un projet de réponse.

· Pour décision : le subordonné demande à son supérieur une décision sur l’affaire transmise.

· Pour signature : le document est transmis au supérieur pour être signé. On peut la compléter par la mention « et retour ». Pour signature et retour.

CHAP III : LES DOCUMENTS REGLEMENTAIRES ET LEGISLATIFS

· LE DECRET

· L’ARRETE ET LA DECISION

· LA LOI
· LA CONSTITUTION

· LES CONVENTIONS
1/ Votre DG vous charge d’informer le personnel, par note de service à sa signature, du report de l’assemblée générale prévue initialement pour le jeudi 31 Octobre 2008.

2/ Vous êtes administrateur représentant les travailleurs au Conseil d’Administration du CHR de Tenkodogo. Vous recevez une convocation le 10 octobre 2008 en vue de votre participation au CA prévu le 16 octobre 2008.

Pour des raisons de calendrier vous ne pouvez y prendre part. alors vous en informez par lettre le PCA.

3/ En votre qualité de chef de service, vous êtes convié à prendre part au conseil de direction ordinaire du mois d’octobre 2008 dont l’ordre du jour est :

Etant donné que vous participer effectivement aux travaux du conseil, il vous ait demandé de produire le compte rendu de la rencontre.

4/ En votre qualité de DAF du CHR-TNK vous recevez du directeur général des instructions parmi lesquelles :

· L’élaboration du plan annuel de passation des marchés

· La préparation des dossiers d’appel d’offres

· La notification d’attribution des contrats d’achats.

TAF : Rendre compte au DG par de la situation en fin d’exercice.

5/ vous êtes chargés en votre rang de Directeur des Services Généraux sortant du CHR-TNK d’établir le procès verbal de passation de service entre votre successeur et vous-même ; passation de service qui a eu lieu le mercredi 12 mars 2008 à 10 heures dans la salle de réunion. La cérémonie a pris fin aux environs de 13 heures 20 minutes.
NOTE DE SERVICE
EK/AC

MINISTERE DE LA SANTE                                      BURKINA FASO

              *********                                                                                     

  SECRETARIAT GENERAL                                 Unité – Progrès – Justice

              *********

CENTRE HOSPITALIER REGIONAL

              DE TENKODOGO

               *********

   DIRECTION GENERALE

                 *********

N° 2007 -                      MS/SG/CHR-TNK
                                                                                            Tenkodogo, le 13/12/2007
NOTE DE SERVICE

Le Directeur Général du Centre Hospitalier Régional de Tenkodogo informe l’ensemble du personnel que l’assemblée générale initialement prévue pour ce jeudi 13 Décembre 2007 est reportée à une date ultérieure.

Il sait compter sur votre compréhension !

Ampliations :
- Toute direction                                            Le Directeur Général
- Tout service

                                                                            Dr Aboubacar COULIBALY
LETTRE ADMINISTRATIVE
MINISTERE DE LA SANTE                                      BURKINA FASO

              *********                                                                                     

  SECRETARIAT GENERAL                                 Unité – Progrès – Justice

              *********

CENTRE HOSPITALIER REGIONAL

              DE TENKODOGO

               *********

Par convocation N° ………… en date du ………… vous avez bien voulu me convier à la première session du CA Ordinaire qui se tiendra le…………dans la salle de réunion de………………

Par la présente, je voudrais m’excuser auprès de vous et des autres membres du CA du fait que, pour des raisons de calendrier, je ne prendre part à la session.
A toutes fins utiles, je vous transmets une procuration au nom de M. …………. et je voudrais vous suggérer que, pour les prochaines sessions du CA, les administrateurs reçoivent les dossiers et les convocations dans des délais raisonnables afin de leur participation utile.
                                                              Le Représentant des travailleurs

                                                              au Conseil d’Administration
                                                               Apollinaire OUEDRAOGO
