Master I : Economie Industrielle
Module : Rédaction administrative

Chargé du cours et T.D. : Dr TALEB N

Dossier des TD n°3 et 4
Les types d’écrits administratifs (suite)

Document®l : Les types d’écrits administratifs : 1. La note administrative 2.
Le compte rendu 3.Le proces-verbal (PV) 4. Le rapport écrit

Document n°2 : Annexes

Annexe 2 : Définitions de quelques notions juridiques

Annexe 3 : Définition d’un certain nombre de termes relatifs au droit (public
et privé)

Source des documents :

Rachid HABANI, De la rédaction administrative et de la correspondance,
Ed. Dar Ennajah, Alger 1996

Travail a faire

1. Lisez correctement et attentivement les documents et notez les principales
caractéristiques des 4 types d’écrits administratifs (construisez un tableau en
mettant sur une colonne les types de documents et sur une ligne pour chaque
type de document les réponses aux questions: quel rédacteur? quelles
caractéristiques du document? quels destinataires ? Ce qu’il ne faut pas
faire ?).

2. Essayez de vous procurez des exemples réels auprés des administrations et
comparez avec les modeles présentés dans le dossier ou les recommandations
des prototypes.

3. Présentez votre travail sous forme écrite synthétique a remettre.

N. B. / Les annexes servent a vous familiariser avec le vocabulaire juridique
courant dans les documents administratifs.
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8% 'ndministration ou & l'entreprise.
A#er que cet écrit est plus aisé a rédiger.

La note est un écrit {f

D’aucuns pourraient aloj
En effet, peu importe In prdsentation, peu importe le style et la
clarté puisque les lecteurs sont des personnes de 'administration ou

de lentreprise.

Alors on est entre nous, le¢ lecteur comprendra que lon ait d’autres

chats a fouetter. On auralt tort de raisonner ainsi.

Le lecteur, qu'il solt interne ou externe a Padministration, a des

droits comme celul de ne pas lire des documents confus et alambiqués.

Son temps est précleux ct sa corbeille bien remplie.

«Le secret dennuyer
est de tout dire».

VOLTAIRE

ii_&;FiCHE TECHNIQUE: LA NOTE

Définition:

* Correspondance interne courte.

Objectifs:

* Informer de décisions, de résultats, de changements,

+ Expliquer de nouvelles procédures,

* Attirer l'attention sur un probléme et parfois inciter a l'action.

Rédacteurs:

* Toutes personnes dans linstitution dont le/les objectifs
appartiennent a ceux énoncés ci-dessus.

Destinataires:

+ Lensemble du personnel,
# Un ou plusieurs services concernés,
« Une ou plusieurs personnes concernées.

= La hiérarchie.
Caractéristiques:

* Concision,

+ Pas de formule de politesse.
Diffusion:

+ Par affichage,
* Circulation avec émargement,

* Distribution aux personnes intéressées.

Type:

* Nolte interne: Expose brievement un probléme qui doit étre traité
rapidement.

* Note de service ou d'inforination: Porte a la connaissance de per

sonnes des informations susceptibles détre utiles a la réalisation dobjectifs.

-4~



4'% . PRESENTATION D’UNE NOTE

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE
A TIZI OUZOU, 16 sisicieivs 2017

ADMINISTRATION CONCERNEE

N°:

NOTE
relative a (portant sur)...
(Possibilité d’indication de TFobjet a ce niveau)
A
Destinataire (s)

Objet: (possibilité d’'indication de I'objet a ce niveau).

Nom (Qualité)

Signature

1,3. EXEMPLE DE NOTE D’ INFORMATION

Note a afficher, d'une direction a Iensemble du personnel, demandant
que les congés de maternité soient déclarés le plus tot possible, soit par
remise d’un certificat médical, soit par simple information du service du

personnel.

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE

A ALGER, le .............. 2016
Ministére du travail de Femploi
et de la sécurité sociale
Direction du Personnel et
de la Formation
N°:
N O T E D’INFORMATION

A

Lensemble du personnel

Objet: Déclaration obligatoire des congés-maternité.

1l est rappelé au personnel que conformément aux dispositions du
décret exécutif 0° .......... i et portant ............. , la déclaration de la
suspension du contrat de travail pour congé de maternité doit étre faite

obligatoirement a Iemployeur.



soit par remise du certificat médical, contre délivrance dun ré-

cépissé ;

soit par envoi par lettre recommandée, avec accusé de réception,

Qun certificat médical attestant létat de grossesse et la date présumée de

Faccouchement.

A noter, quune simple information (méme orale), effectuée au ser-
vice du personnel dans les huit(8) jours suivant la date du dépot du

dossier 4 la caisse de sécurité sociale, sera considérée comme suffisante

pour l'administration.

Le personnel comprendra que Pindication d’une absence de plus de
trois mois doit étre faite au plus tot pour ne pas provoquer de perturba-

tions graves dans le fonctionnement des services.

P/Le Ministre du travail de Pemploi
et de la sécurité sociale
Le Directeur du Personnel

et de la Formation

«Ne répondez pas aux lettres
répondez aux gens».

. BAUDE

E

Note a afficher, d'une
; .
l'attention sur un probler

a laction (sanctions disc
REPUBLIQUE ALGER

Ministére des Finance
Direction Générale d
Le Directeur General

N°

relat

Des manquements au
été enregistrés lors du de
si atteinte au bon fonctic

Par conséquent, toute
tionnaire dans lexercice
de la date de la diffusion
conformément aux disp:
2015, portant statut ger
article 178.

J'attache le plus gran.

contenues dans la prese




Modalités de la communication administrative

<. LE COMPTE RENDU

Parfois appei¢ improprement «proces-verbal», il deécrit des faits écoulés, C'est un document qui
restitue tout ou partie du contenu d'une réunion ou d'une activite. Le compte rendu est a la fois ia
meémoire individuelle et la mémoire du groupe. En cas de nécessité, on peut s'y reférer pour verifier ce
qui s'est passeé.

Le compte rendu exhaustif consiste en une retransmission intégraie du contenu d'une réunion ou d'un
debat. Ce peut étre par exemple le cas pour une conférence ou un discours.

Le compte rendu sélectif, ou relevé de conclusions, note les decisions prises et rend compte des

informations les plus importantes a retenir. Cette sélection se fait en fonction d'un objectif et des
besoins du destinataire.

Quel plan adopter ?
=y L'introduction
Elle comprend
- la date, le lieu et I'heure de la réunion,
- 'objet ou l'ordre du jour,
- les nom et qualité du président,
- les noms et qualités des participants,
-les noms et qualités des personnes excuseées ou représentées.
=> Le plan chronologique
llrend compte des evénements dans l'ordre exact ot ils se sont déroules.
= Le plan thématique
It est le plus utile pour rendre compte d'une reunion. En effet, quand une réunion a un theme
précis, il est inutile de rapporter les digressions et les reépétitions difficilement évitables dans une
discussion.

= La conclusion

Elle utilise habituellement la formule suivante . «L 'ordre du Jour élant epuisé, la séance est levee
a ... heures.»

Le redacteur doit s'imposer un maximum d'objectivite, méme s'il opere des sélections.

NB ' si un vole intervient, ne pas omettre d'indiquer sa nature (a bulletins secrets ou a mains levées)
et ses résultats (x voix pour, x voix contre...).

-
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Modalités de la communication administrative

Qualités requises

Le rapport doit reposer sur des faits précis, des idées rationnelles et proposer des solutions
recevables, .

Le redacteur, relatant des faits ou des idees, doit s'efforcer de produire un document :

= objectif en ne se fondant que sur des donneées vérifies et tenues pour exactes (on n'affirme rien
qu'on ne puisse justifier),

= complet ' en nomettant aucun aspect de ia question tranée,

= synthetique ' en examinant les différentes données de fa question pou les presenter sous la forme
d'un ensemble cohérent,

Le rapporteur doit toujours viser a lefficacite, c'est-a-dire rediger un document utile au destinataire.

Dans la mesure du possibie, I repondra aux questions qui ? quol ? ou ? quand ? comment ? pour
aboutir a des propositions nettes et claires.

Méme si le rapport implique généralement une prise ae position de la part du rédacteur, le destinatare
doit pouvoir, a sa lecture, se prononcer sans difficultés sur une des solutions proposeées,
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Modalités de fa communication administrative

3. LE PROCES-VERBAL

Comme le comnte-rendu e PV relate iss déoats d'ura seance de travail de aroupe

I enregistre fe passe. CoNCts @ Oress, 16 Proces-verusi i COMPOIe fi ugemen N poi Je vue dc
son redacteur Il enregistre un fail, un evenement dont ia trace doit étre conservée dans lintérét d'une
communaute,

Le proces-verbal de réunion

I est etabli par un (ou des) participant(s) désigne comme « secrétaire de séance » Il permet de
garder une race de ce qui s'est dit et peut servir de référence en cas de litge ultérieur, Mais, si le
compte-rendu est generaiement utilisé pour toutes les réunions de groupes formels ou informels, e
proces-verbai cont obligatorrement étre utilise pour relater les seances des Instances ayant un pouvoir
de decision (ex: Conseil d'administration).

Il doit comporter un certain nombre d'éléments comme - nom, date, lieu de réunion, nom de 1o
collectivite qui s'est reunie, nom et qualite des participants, ordre du jour... I mentionne toutes les
gquestions soumises a un vote. ot le résuilat de ce vote (poui, contre, anstention).

Pour étre valide, l¢ proces-verbai doit étre approuve pai 1es participants, generaiement iors de la
seance suvante,

l.e proces-verbal de constatation

il fait la description d'un fait ou d'un éveénement qui pourrait étre ultérieurement contesté. C'est sur la
base de proces-verbaux de constatation que des actions en justice peuvent &tre intentées,

Documenis officiels, fes proces-verbaux doivent etre archives chronologiquement par catégorie dans
un dossier réserve a cet effet,

o BT A b o At
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P. FICHE TECHNIQUE: LE RAPPORT

Objectifs:
+ proposer une action,

+ Fournir une aide 2 un lecteur qui a besoin de lavis d’un spécialiste

pour prendre une décision,
+ Edlairer le destinataire sur un probléme,
+ Préparer lavenir.
Rédacteur:
« Un expert, un spécialiste.
Destinaiaire:
. Autorité habilitée 2 prendre une décision.

Caractéristiques:

*

Prend position avec arguments a l'appui,

»*

Impartiale,

¥

Objectif.

Contenu:

¥

Décrire les faits qui ont donné lieu a Iétablissement du rapport,

)

Analyser les données,

"

Donner son avis et suggeérer.

L 9, PRESENTATION DU RAPPORT

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE

A ORAN, le ............. . 201¢

ADMINISTRATION CONCERNEE

N

Rapport portant sur...
(Possibilité d’indication de l'objet a ce niveau)
A
Destinataire (s)
Objet: (possibilité d’indication de lobjet a ce niveau).

Nom (Qualité)

Signature

g




}4.3 ELABORATION DU RAPPORT

Voici des grilles de questions a se poser afin de préparer le rapport et
récolter 'information.

LE CQQCOQP:

En francais, ces questions correspondent a: comment, qui, quoi, com-

bien, o1, quand, et pourquoi.
Plans du rapport:

1. le plan démonstratif:
these
_ antithese
- synthese
2. plan analytique:
situation
causes

conséquences
recommandations (solutions)

Le décortiqué du plan (en général):

Probléme
4
v v
Conséquences Causes
_4
¥ ¥
Défavorable Favorable
A
¥ . ¥
Remede Solutions écartees
A —
T

Court terme Moyen terme  Long terme

e

l+.lk, ORGANISATION DU RAPPORT

1- Page de couverture:

* Origine du document (service, rédacteur)
* Intitulé du rapport (au milieu)

* Destinataire (s).

2- Lexposé: I énoncé immédiat du fait qui motive le rapport (lobjet
du rapport qui va étre développé, la cause qui I'a motivé, son impor-

tance, son intérét).

Exemple: importance des questions dordre disciplinaires dans I'ad-

ministration.

3- Le développement: Part de faits précis, irréfutables, qui servent
de base a un raisonnement rigoureux, a une démonstration méthodi-
quement conduite, raisonnement et démonstration aboutissent a une

conclusion.

Exemple: U'inobservation des régles de discipline par le personnel
constitue une violation aux obligations statuaires du fonctionnaire, en-

travant ainsi le bon fonctionnement des services.

4- La conclusion: Se contente de reprendre les propositions aux-
quelles a été conduit le rapporteur, cest le résultat de sa démonstration
dans le développement. Les propositions doivent étre précises, concrétes

et claires.
Exemple: Nécessité de lapplication des sanctions disciplinaires pré-
vues par les lois et reglements en vigueur a lencontre de tout fonction-

naire se trouvant en violation avec les régles de discipline.

5- Annexes: Permettent aux spécialistes (destinataires) d’approfondir

le sujet et se faire leur propre opinion si besoin est.




6. PREMIER EXEMPLE DE RAPPORT

par un.rapport détaillé propose a son supé-
der une aide financiére prolongée a un fonc-
st nécessiteuse. Son rapport doit étre objectif,
firés irréfutables, et emporter 'adhésion du

Une assistante sociale,
rieur hiérarchique daccor
tionnaire dont la famille e
présenter des arguments chi

lecteur.

REPUBLIQUE ALGERIENNE DEMOCRATIQUE ET POPULAIRE

A ALGER, le .......... 2017

Ministére du Travail, de PEmploi
et de la Sécurité Sociale
Direction des (Euvres Sociales

Service Social
N°:
Rapport
A

Monsieur le Directeur

des ceuvres sociales

Objet: A/S situation d'un fonctionnaire nécessiteux.

J’ai Phonneur de porter a votre connaissance, que Monsieur ............

. : 2 o opiban
a sollicité tres discretement une aide pour faire face aux difficultés cr

par létat de santé de son conjoint.

La situation de cette famille est dramatique et mérite une attention

toute particuliére en raison de Tévolution de la maladie de la femme de

MORSIEUT ..ooevcvearenesenees :

En effet, cette meére de famille ne peut esperer survivre qua la condi
tion expresse de subir 2 séances de dialyse par semaine et aussi de ne

se livrer & aucune activité ménagere ou autre, cest dire que 2 fois par
semaine elle est transportée a plus de ............... km ou il existe un établis-

sement spécialisé pour un tel traitement.

1 S —— a deux enfants de 8 et 10 ans.

Malgré la bonne volonté et Iénorme travail qu’il fournit, Monsieur
........... ne peut faire face aux taches ménageres indispensables. Pour ce
foyer, trés durement éprouvé par la grave maladie de la mere de famille
et I'avenir trés sombre qui est le leur, il faudrait une femme de ménage

au moins 6 heures par jour.

Actuellement, Monsieur ...........ccce.... arrive au prix de sacrifices a
employer une femme de ménage 3 heures par jour, ce qui représente
mensuellement: 100 DA x 22 jours = 2200 DA, auxquels sajoutent
les charges annexes (Eau, Gaz, Electricité) denvirons 2800 DA, soit une
dépense mensuelle de 5.000 DA.

Eu égard a la situation susmentionnée, il est évident que cela est in-

suffisant.

Afin de sauver léquilibre moral de cette famille: mére condamnée,
enfants trop jeunes pour comprendre et cependant inconsciemment
marqués, un peére de famille trés digne qui veut faire face jusquau bout
a cette situation, je vous suggere de lui apporter une aide substantielle

et prolongée.

Veuillez croire, Monsieur le Directeur, en lexpression de mon pro-

fond respect.

Lassistante sociale



Le Point dinterrogation (?): Le point d'interrogation termine les

phXases ou les membres de phrases dans lesquelles se/trouve une inter-
rogatiqn directe.

Ie poiX d’exclamation (1): Le point dexclamatign termine les phrases

exclamatives \Uexclamation correspond a une émoétion, un sentiment de

surprise, de blame, d'admiration, de joie...

Les points de suspension (...): Contrairément au point et cest tout

qui indique la fin dundphrase, les points/e suspensions indiquent que

ies deux peoints ( @
suivie d'une autre phra
une énumeération, soif par une citation, soit Rar une précision) .

ANNEXE 2
DEFINITION DE QUELQUES NOTIONS JURIDIQUES

SE RAPPORTANT AUX TEXTES LEGISLATIFS ET
REGLEMENTAIRES ET AUX ACTES
ADMINISTRATIFS

(Mise en valeur des notions qui recueillent une

approbation quasi-généraile)

Le texte législatif: Regles générales et impersonnelles édictées par

le parlement selon la procédure législative établie par la constitution et
dans l'une des matiéres que celle-ci lui réserve expressément. Le texte
législatif dit loi, ne comporte en principe que des dispositions dordre
général dont les modalités d’application doivent étre ensuite déterminées

par le pouvoir réglementaire.

Le texte reglementaire: Acte de portée générale et impersonnelle

édicté par les autorités exécutives compétentes, destiné a assurer lexécu-
tion d’une loi. Il est subordonné a la constitution, sappuie sur une loi et
ne peut lenfreindre. Lélaboration des textes réglementaires suppose une

procédure plus simple et plus souple que la procédure législative.

La Constitution: Loi fondamentale de I'Etat ; elle fixe les regles de

lorganisation et du fonctionnement des pouvoirs publics et de leurs rap-
ports entre eux, ainsi que les droits et devoirs de d’Etat a légard des

citoyens et réciproquement.

L .Ordonnance: Acte fait pas le Président de la République dans les

matieres qui sont du domaine de la loi. Apres ratification lordonnance
prend valeur de loi. Le pouvoir de faire des ordonnances est limité dans
sa durée.



Le Decret: Décision exécutoire (réeglement) a portée générale ou in-
dividuelle, signée soit par le Président de la République (décret présiden-
tiel), soit par le Premier Ministre ou le Chef du Gouvernement (décret

exécutif), conformément aux dispositions de la constitution.

PArrétré: Décision exécutoire (réglement) a portée générale ou indi-
viduelle émanant d’'un ou de plusieurs ministres (arrété ministériel ou

B e b . sié wilaval
interministériel), ou d’autres autorités administratives (arrété wilayal,

communal) dans les limites de leur compétence.

s s : s )
Linstruction: Pouvoir appartenant au supérieur hiérarchique d’adres

ser des instructions et directives aux subordonnés. Sa diffusion est le
plus souvent tres large, car elle intéresse aussi bien les services centraux

> > . .
que les services extérieurs; elle demeure valable tant quelle n’a pas été

abrogée ou modifiée.

fa Circulaire: Instruction(s) de service adressé (e s) par une autorité
supérieure a des agents subordonnés en vertu de son pouvoir hiérar-
chique (interprétative des modalités de mise en exécution des disposi-
tions législatives ou réglementaires; la circulaire ne peut ajouter a la loi

ou au reglement des éléments nouveaux, ou des dispositions contraires)

La circulaire s'apparente a I'instruction, mais elle a généralement une

portée plus restreinte, plus limitée dans le temps.

Elle peut contenir des prescriptions impératives mais elle a, le plus
souvent un caractere documentaire.

La décision: Acte administratif utilisé pour indiquer les mesures
prises par les autorités centrales ou locales dans un domaine relevant de

leur compétence.

ANNEXE 3
DEFINITION D’UN CERTAIN NOMBRE DE TERMES
RELATIFS AU DROIT (PUBLIC ET PRIVE)

Abrogation: Annulation d’'une disposition législative ou réglemen-
taire (labrogation d’un texte ne peut étre prévue que par un texte de
méme valeur).

Amendement: Modification a un projet de texte.

Annulation: Déclaration qu'un acte juridique, un jugement, une dé-
cision administrative est désormais sans existence et, par voie de consé-

quence, sans effets juridiques (par le fait d’un vice de forme ou de fond).

Approbation: Acceptation par une autorité supérieure d’'une décision
prise par une autorité subordonnée.

Promulgation: Acte par lequel le président de la république atteste
la régularité de la procédure législative et ordonne lexécution de la loi

(apposition de la signature du président de la république).

Prorogation: Acte de l'autorité souveraine, qui prolonge pendant une
S
durée déterminée les effets d'un acte officiel.

Publication: Clest I'insertion dans un journal officiel, ou I'affichage
dans les conditions légales, de dispositions legislatives ou réglementaires.

Elle a pour objet de porter ces dispositions a la connaissance des ci-
toyens.

Ampliation: Double authentique d’un acte (duplicata), copie certifiée

conforme a l'acte queelle reproduit, par un fonctionnaire compétent.

Retroactif: Caractére d’un texte qui produit des effets antérieurement
_—
a sa date de mise en application.

Suiseosr: Acte par lequel une autorité interrompt momentanément
Priotictand

les effets d’'une décision (remettre i plus tard, différer).

11
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Ratifier: Acte par lequel une

autorité donne toute leur valeur a des
actes établis par dautres autorités {(approuver, confirmer dans la forme

requise).

Délégation: Acte par lequel une autorité ou une personne délégue
a une autre ses pouvoirs dans un certain nombre de matiéres limitati-
vement énumérées, ou lautorise a signer en son lieu et place des docu-

ments désignés dans la délégation.

Exécutoire: Action de mettre a effet une exécutoire. Donner une suite

immédiate a un acte exécutoire.

Formalités: Regles a observer dans 'accomplissement des actes juri-

diques, judiciaires, administratifs . . .

« Tout écrivain pour écrire nettement,
Doit se mettre a la place de ces lecteurs ».

LA BRUYERE

-l

CONCLUSION

On napprend i a rédi
" "
PP pas facilement 3 rédiger, cest une €vidence et

une telle ambition serait démesurée et trompeuse

Néanmoins, o [ i
» ON constate que lexercice de Ia rédaction se

heurte a des difficultés qui sont presque toujours les mémes.

Cest donc le catalogue de ces difficultés, quielles touchent au

2 2
tyle ou a la syntaxe, que nous avons dressé sommairement dans
le présent guide.

Notre choix en cette matiere est surtout guidé par la fréquence
avec laquelle les difficultés sus mentionnées se reproduisent et e

souci de mettre 3 Ia portée du rédacteur un outi] de consultation
facile.



