
 

 

 

73 

UNITE X: LA CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE 
 
Temps d'administration : 4 heures 
 
                                       DOCUMENTS D¶ENTREE 
 
Objectif général: 
Connaître la correspondance administrative 
 
Objectifs spécifiques: 

1. Définir la correspondance administrative 
2. Identifier les grands principes de la correspondance administrative. 
3. Enumérer quelques types de correspondance administrative. 
4. Donner la voie hiérarchique au niveau du MENA. 
5. Décrire le traitement du courrier. 
6. Rédiger une correspondance administrative 

 
Pré-test: 
En te basant sur tes connaissances propres, réponds aux questions suivantes : 

1) QX¶eVW-ce que la correspondance administrative? 
2) Cite quatre grands principes de la correspondance administrative. 
3) Cite quatre types de correspondance administrative. 
4) Donne la voie hiérarchique suivie par un courrier adressé au MENA par un enseignant. 
5) Rpdige Xne demande d¶aXWoUiVaWion d¶abVence de qXaUanWe-huit heures adressée au maire.  

 
Méthodes d'enseignement-apprentissage 
Cours interactif 
Exposé débat 
Travaux de groupes 
Jeux de rôle 
Recherche documentaire 
Travaux pratiques 
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INTRODUCTION 
PoXU l¶adminiVWUation, le dicton : « leV paUoleV V¶enYolenW, leV pcUiWV UeVWenW » a valeur de loi. Toute demande, toute 
information importante doivent être formulées dans un écrit présenté selon des normes admises. Il facilite le travail 
des autorités, des supérieurs hiérarchiques et celui de leurs subordonnés. Enfin, il est toujours prudent de laisser 
Xne WUace pcUiWe, caU l¶pcUiW a YaleXU de pUeXYe en caV de conWeVWaWion. 
 

1. Définition  
La coUUeVpondance adminiVWUaWiYe eVW l¶pchange d¶pcUiWV enWUe leV hommeV eW/oX leV VeUYiceV de l¶appaUeil 
adminiVWUaWif oX encoUe l¶enVemble deV pcUiWV de l¶appaUeil adminiVWUaWif. Elle a VeV UqgleV d¶oUganiVaWion eW de 
foncWionnemenW. Elle VXiW Xn cheminemenW paUWicXlieU de l¶e[ppdiWeXU aX deVWinaWaiUe. C¶eVW ce qXi e[pliqXe qXe 
toute correVpondance adminiVWUaWiYe n¶eVW jamaiV enYo\pe diUecWemenW j l¶inWpUeVVp comme c¶eVW le caV d¶Xne leWWUe 
personnelle. Elle doit être acheminée par la voie hiérarchique c'est-à-diUe paU l¶inWeUmpdiaiUe deV VXppUieXUV 
hiérarchiques. 
 

2. Les grands principes 
La coUUeVpondance adminiVWUaWiYe eVW oUganiVpe aXWoXU d¶Xn ceUWain nombUe de pUincipeV donW leV pUincipaX[ VonW :  
 
 2-1 : La dignité 
Elle se justifie par le fait que l'Etat doit toujours présenter une image de marque impeccable et, toute institution, 
toute autorité ou toute personne intervenant en son nom, doit avoir ce principe à l'esprit. 
Cette dignité se traduira dans la correspondance administrative par: 
- la courtoisie et la politesse dans le choix des termes: on veillera à ne pas utiliser les expressions 

désobligeantes, injurieuses, triviales, argotiques, vulgaires ou trop familières ; 
- le respect des règles grammaticales ; 
- la correction du style: éviter le laisser-aller, les erreurs de vocabulaire et les fautes de syntaxe. 

 
 2-2 : Le respect de la hiérarchie 
L'administration est une vaste structure pyramidale organisée hiérarchiquement. De la base de la pyramide 
jusqu'au Ministre, il existe un ensemble de rapports de subordination et d'autorité dont le respect crée une 
discipline sans laquelle règnerait l'anarchie des services. Ainsi, il existe des termes utilisés par le supérieur 
s'adressant à son subordonné et vice versa, des termes employés par des égaux. 
Ex: 
Le supérieur (informe, prie, engage, convie,  fait savoir à, demande à, ordonne à, prescrit à,) son subordonné. 
Le subordonné (rend compte à, expose à, sollicite de, est reconnaissant envers, propose à, suggère à, en sait gré 
à,) son supérieur. 
EnWUe pgaX[: j'ai l'honneXU de YoXV infoUmeU de bien YoXloiU « 
 
 2-3 : Le sens de  la responsabilité 
Le sens de responsabilité se traduira concrètement par: 
- le refus de l'anonymat: tout document administratif doit être signé et la signature doit être accompagnée du 

nom du signataire, de sa qualité. 
- l¶XVage de la pUemiqUe peUVonne dX VingXlieU, "Je", qXi maUqXe la responsabilité de celui qui s'exprime. 

Les pronoms indéfini et personnel « on »  et « nous ª ne VonW paV XWiliVpV danV l¶pcUiW adminiVWUaWif. 
Ex.  

On n¶pcrira pas On écrira 
On m¶a Vignalp qXe« Il m¶a pWp Vignalp qXe« 
On m¶a diW qXe« Il me UeYienW qXe« 
NoXV aYonV bien UeoX YoWUe leWWUe UelaWiYe j« J¶ai bien UeoX YoWUe leWWUe UelaWiYe j « 

 
 
Cependant, on retrouve parfois le pronom personnel « nous » dans certains textes règlementaires ou dans les 
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procès-YeUbaX[. DanV ce caV, c¶eVW Xn plXUiel de majeVWp (pour le souverain)  ou de modestie (pour le représentant 
de l¶EWaW«). 
Exemples : NoXV, Naaba Sanem, « 
NoXV, PUpfeW dX dppaUWemenW de GaoXa, aUUrWonV«.  
            Nous, X, commissaire de police de Soubakaniédougou, soussigné, nous étant transporté sur les lieux, 
aYonV conVWaWp leV faiWV VXiYanWV«   
 
 2-4 : La prudence 
Elle Ve WUadXiUa paU l'XVage dX condiWionnel chaqXe foiV qX'il V¶agiUa de la dpciVion d'Xne aXWoUiWp aXWUe qXe la 
sienne. La prudence est nécessaire parce que toute faute, toute erreur relevée, par écrit, sera imputée par le public 
à l'ensemble de l'administration. 
 
 2-5 :L¶objectivitp 
L'adminiVWUaWion UepUpVenWe l'inWpUrW gpnpUal eW non deV inWpUrWV paUWicXlieUV. Elle Ve doiW d¶rWUe impaUWiale eW de ne 
pas exprimer des sentiments personnels. 
 

2.6 : La courtoisie 
C¶eVW la conVpqXence diUecWe de l¶objecWiYiWp.  
La coXUWoiVie eVW dXe aX[ adminiVWUpV conVidpUpV comme deV ciWo\enV, digneV de UeVpecW. Elle V¶appliqXe aXVVi 
enWUe VeUYiceV o� elle Ve manifeVWe paU le UeVpecW deV nXanceV. C¶eVW poXUqXoi, on évitera :   

9 les formules ou expressions désobligeantes, injurieuses ou péjoratives ; 
9 les appréciations trop sévères, blessantes ; 
9 les refus brutaux qui rendraient les réponses négatives choquantes, les ordres secs.  

Ex. : 
On n¶pcrira pas On écrira 
Votre rapport est un tissu de sottises ;  Votre rapport manque de réalisme  
Votre demande est ridicule ; Votre demande me paraît peu fondée  
Je rejette catégoriquement votre dossier ; Il ne m¶eVW paV poVVible de donneU Xne VXiWe faYoUable j YoWUe  

demande danV l¶pWaW acWXel dX doVVieU   
Il faut réviser à tout prix cette position J¶eVWime qX¶il conYiendUaiW de UpYiVeU ceWWe poViWion. 

 
 2-7 : La précision et l'exactitude 
Un document administratif est un document de travail. Il doit : 
- être compris de la même manière par les lecteurs éventuels ;  
- exprimer avec prudence tout ce qui comporte des aléas ; 
- exposer avec exactitude et précision tout ce qui est certain et vérifié dans la langue officielle du pays. 
Sont obligatoires, les mentions permettant d'identifier le document et de retrouver ses antécédents (date, n° 
d'enregistrement, objet, références, identité de signataire et du destinataire). 
 

 2-8 : La clartp, la concision, l¶efficacitp 
Ces qualités sont nécessaires parce que le document administratif est un document de travail. 
Il faut seulement dire le nécessaire, en utilisant la forme exprimant exactement les faits ou la pensée et écarter 
l'accessoire ou le superflu. 
 
 2-9 : Une présentation formelle spécifique 
Les principaux éléments en sont les suivants : l¶idenWiWp de l¶oppUaWeXU de VaiVie, le WimbUe oX l¶aWWache, le lieX 
d¶oUigine eW la daWe, la VXVcUipWion, l¶objeW, la UpfpUence, leV piqceV joinWeV, l¶ampliaWion eW la VignaWXUe. 
 
 
 
3. Présentation de quelques types de correspondance administrative 
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3-1 : Les lettres et documents de transmission 
3-1-1 : La lettre à forme administrative 

Elle peXW rWUe conVidpUpe comme Xn docXmenW WechniqXe qXe V¶pchangenW deX[ VeUYiceV de l¶adminiVWUaWion. 
L¶objeW de ceWWe coUUeVpondance eVW eVVenWiellemenW deVWinp j WUaiWeU l¶inWpUrW de l¶adminiVWUaWion. Le coUpV de la 
lettre doit comporter trois parties distinctes. 
Une inWUodXcWion qXi cenWUe l¶aWWenWion VXU le pUoblqme eW complqWe l¶objeW paU Xn Uappel pUpciV de l¶affaiUe. 
Le dpYeloppemenW, il V¶agiW d¶e[amineU l¶affaiUe aYec une argumentation logique, rigoureuse, fondée sur des faits 
précis et/ou la réglementation. 
La conclXVion, elle doiW dpcoXleU de l¶aUgXmenWaWion e[poVpe danV la paUWie cenWUale de la leWWUe. Elle doiW conViVWeU 
soit en une décision, en une proposition, oX en l¶indicaWion paU le VignaWaiUe qXe l¶affaiUe eVW WeUminpe. 

 
3-1-2 : La lettre administrative à forme personnelle 

Il V¶agiW d¶Xne coUUeVpondance adminiVWUaWiYe adUeVVpe j Xne aXWoUiWp pXbliqXe oX j Xn paUWicXlieU. L¶objeW de ceWWe 
correspondance est esVenWiellemenW deVWinp j VeUYiU Xn inWpUrW paUWicXlieU. La pUpVenWaWion d¶Xne leWWUe j foUme 
personnelle diffère de celle de la lettre à forme administrative. 
 

3-1-3 Le bordereau d¶envoi ou de transmission 
C¶eVW Xn docXmenW UpcapiWXlaWif VommaiUe XWiliVp poXU la transmission de pièces de service à service, chaque fois 
qXe la commXnicaWion de ceV piqceV ne npceVViWe paV de commenWaiUe qXi jXVWifieUaiW la UpdacWion d¶Xne leWWUe 
d¶accompagnemenW.  
 

3-2 : Les documents d¶ptudes et d¶information 
3-2-1 : La note 

Au sein d¶Xne adminiVWUaWion (pWabliVVemenW d¶enVeignemenW, diUecWion cenWUale oX e[WpUieXUe), on n¶pchange paV 
deV leWWUeV maiV deV noWeV. La noWe peXW YeniU j l¶appXi d¶Xne leWWUe VoXmiVe j la VignaWXUe dX VXppUieXU poXU 
l¶infoUmeU, rWUe Xne anal\Ve d¶Xn doVVieU, rWUe pWablie paU le VXppUieXU poXU l¶pWXde d¶Xn pUoblqme paU plXVieXUV de 
ces collaborateurs. 
Sa présentation obéit aux règles communes aux autres  documents administratifs avec ses caractéristiques propres. 
 

3-2-2 : La note de service 
La note de service est un document interne par lequel un supérieur donne à ses subordonnés soit des informations, 
soit des instructions à caractère permanent ou temporaire sur un problème particulier relatif aux activités du 
service ou sur le fonctionnement général de celui-ci. Elle peXW V¶adUeVVeU j l¶enVemble dX peUVonnel d¶Xn VeUYice 
ou seulement à une partie de celui-ci. 
Elle conWienW leV pUeVcUipWionV d¶Xn chef j VeV VXboUdonnpV en YXe de l¶applicaWion d¶Xne dpciVion j UeVpecWeU aX 
sein de son service. Sa présentation obéit aux règles communes aux autres  documents administratifs. Par exemple 
le diUecWeXU d¶pcole peXW UpdigeU deV noWeV de VeUYice j l¶aWWenWion de VeV adjoinWV qX¶il peXW UegUoXpeU danV Xn 
cahier de notes de service qui peut se présenter comme suit : 
 

Date  Objet de la note Visa des enseignants 
09/12/2015. La réunion du conseil des enseignants aura lieu le 

vendredi 18/12/2015. 
Ordre du jour : 

- Résultats des compositions du 1er trimestre ; 
- Succès et difficultés rencontrés; 
- Divers 

                                   Le directeur 
                                            Signature 

CP1 : 
CP2 : 
CE1 : 
CE2 : 
CM1 : 
CM2 : 

   
 
 

3-2-3 : Le procès-verbal 
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Le procès-YeUbal pUopUemenW diW eVW Xn conVWaW pcUiW V\non\me d¶e[acWiWXde, de pUpciVion eW d¶impaUWialiWp. Le 
rédacWeXU doiW rWUe e[WpUieXU paU UappoUW aX[ pYqnemenWV qX¶il eVW cenVp enUegiVWUeU.  
Le procès-YeUbal qXe le diUecWeXU d¶pcole VeUa amenp j UpdigeU UelqYe dX domaine de la Yie adminiVWUaWiYe coXUanWe. 
Il sert à constater et à garder un témoignage écrit et formel de certains actes importants et à servir de document 
de référence ou de moyen de preuve. Le procès-YeUbal de paVVaWion de VeUYice eVW Updigp VoXV l¶aXWoUiWp de 
l¶inVpecWeXU. On WUoXYe gpnpUalemenW aX YeUVo de ce docXmenW la liVWe nominaWiYe deV aXWUes agents présents au 
moment de la cérémonie. 
Le diUecWeXU d¶pcole qXi Updige le pUocqV-YeUbal doiW V¶inWeUdiUe de UaiVonneU eW de WiUeU deV conclXVionV 
personnelles. 
 
 3-2-4 : Le compte rendu 
C¶eVW la foUme gpnpUalemenW la plXV XWiliVpe paU le diUecWeXU d¶pcole poXU UelaWeU aXpUqV de Von VXppUieXU (VanV 
inWeUpUpWaWion peUVonnelle) le dpUoXlemenW d¶Xne UpXnion oX WoXWe ViWXaWion oX faiWV conVWaWpV. On diVWingXe :  
a) Le compte rendu intégral qui est une reproduction et une transcription fidèle de ce qui a été dit. 
b) Le compte rendu analytique où le directeur tout en étant précis peut opérer un tri dans les informations et ne 
rapporter que les éléments essentiels. 
 
 3-2-5 : Le rapport 
Le UappoUW eVW Xn docXmenW WUaiWanW d¶Xne qXeVWion impoUWanWe eW adUeVVp j un supérieur hiérarchique. Il a pour 
objeW l¶e[poVp de l¶e[pcXWion d¶Xne miVVion oX l¶pWXde d¶Xne qXeVWion, de faiWV impoUWanWV VXUYenXV danV le VeUYice 
oX j l¶pcole. Le UappoUW eVW diffpUenW dX compWe UendX paU Va UpdacWion plXV peUVonnelle eW paU Va poUtée plus 
général, plus analytique. Il évoque un certain nombre de données objectives, les analyse, aboutit à une conclusion 
et présente des propositions le plus souvent au conditionnel sur lesquelles les supérieurs auront à se prononcer. 
 

3-3 : Les documents d¶injonction 
3-3-1 : La circulaire 

La circulaire est un document hiérarchique à destination collective, adressé par une autorité  administrative 
VXppUieXUe ( chef d¶EWaW, MiniVWUe, chef de ciUconVcUipWion WeUUiWoUiale) aX[ aXWoUiWpV  oX VeUYiceV VXboUdonnés soit 
poXU  UappeleU leV bXWV eW pUpciVeU leV modaliWpV d¶applicaWion d¶Xn We[We UpglemenWaiUe impoUWanW (elle eVW diWe 
ciUcXlaiUe d¶applicaWion), VoiW poXU claUifieU le VenV d¶Xne pUocpdXUe UqglemenWaiUe oX lpgiVlaWiYe, VanV  poXU aXWanW 
ajouter des éléments nouveaux à la loi ou au règlement et empiéter illégalement sur leur domaine ( elle est dite 
ciUcXlaiUe inWeUpUpWaWiYe). De poUWpe plXV laUge qXe la noWe de VeUYice, elle ne doiW paV cUpeU j l¶enconWUe deV WieUV  
des obligations nouvelles et non prévues  par la loi ou la réglementation en vigueur. 
 

3-3-2 : La lettre circulaire 
La leWWUe ciUcXlaiUe peXW V¶appliqXeU j la ciUcXlaiUe, Vi elle dpVigne Xn docXmenW d¶inVWUXcWion j caUacWqUe 
hiérarchique. Mais on rencontre également dans la pratique, des cas de lettres circulaires adressées par une autorité 
j d¶aXWUeV aXWoUiWpV de mrme niYeaX. Ce docXmenW appaUavW plXV comme Xn docXmenW de la coUUeVpondance 
adminiVWUaWiYe, qXe comme docXmenW d¶inVWUXcWion. Il conYiendUaiW d¶pYiWeU WoXWe menWion qXi poXUUaiW avoir une 
connotation hiérarchique. 
 

3±4 : Les certificats et autres actes 
 3±4-1 :L¶affectation 
L¶affecWaWion eVW Xn acWe (dpciVion oX noWe de VeUYice) qXi dpVigne le poVWe de WUaYail aWWUibXp aX foncWionnaiUe. 
 
 3±4-2 : La prise de service 
L¶occXpaWion de l¶emploi paU le foncWionnaiUe eVW conVWaWpe paU Xne pUiVe de VeUYice (ceUWificaW). Elle maWpUialiVe 
le fait que le fonctionnaire ait effectivement occupé ledit poste de travail.  
 
 
 3±4-3 : La mutation 
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La mXWaWion dpVigne Xn changemenW de poVWe d¶affecWaWion à un moment du déroulement de la carrière. Partant de 
lj, la mXWaWion peXW rWUe V\non\me d¶affecWaWion j noXYeaX.  
 
 3±4-4 : La mise à la disposition 
La miVe j la diVpoViWion, c¶eVW Xn acWe (dpciVion) dX MiniVWUe chaUgp de la F.P, qXi aXWoUiVe Xn aXWUe Ministre ou 
chef d¶inVWiWXWion j © utiliser ª danV le cadUe dX VeUYice, leV comppWenceV d¶Xn foncWionnaiUe. 
 
 3±4-5 : La nomination 
Le WeUme nominaWion eVW emplo\p en maWiqUe de foncWion pXbliqXe, danV leV VenV WUqV YaUipV. C¶eVW ainVi qXe l¶on 
entendra paUleU de nominaWion j Xn poVWe, poXU dpVigneU la pUomoWion qXi pchoiW j Xn foncWionnaiUe, loUVqX¶il eVW 
appelé à exercer des fonctions de responsabilité.  
La nominaWion peXW V¶appliqXeU pgalemenW aX pUemieU acWe qXi conVacUe l¶enWUpe d¶Xn ciWo\en danV la F.P (on 
parlera de la nomination à un emploi). 
 
 3±4-6 : La cessation de service 
La cessation de service est acte (certificat) qui matérialise le fait que le fonctionnaire ait effectivement cessé 
d¶occXpeU Von poVWe de WUaYail VXiWe j Xne mXWaWion eWc. 
 
 3±4-7 : La cessation de paiement 
La ceVVaWion de paiemenW eVW Xn acWe (ceUWificaW) qXi maUqXe l¶aUUrW dX YeUVemenW dX ValaiUe j Xn agenW VXiWe j 
l¶admiVVion j la UeWUaiWe, dpcqV, dppaUW poXU diVponibiliWp eWc. 
 
 4. La voie hiérarchique 
L¶adminiVWUaWion eVW constituée par une succession d'échelons subordonnés les uns les autres: c'est ce qu'on appelle 
la voie hiérarchique. Le respect de cette voie hiérarchique et le bon fonctionnement des services exigent qu'un 
fonctionnaire ne corresponde pas directement avec une autorité supérieure sans passer par les autorités 
intermédiaires auxquelles il est subordonné. Réciproquement, une autorité ne correspond pas avec un 
fonctionnaire sans passer par les autorités intermédiaires. 
Un Inspecteur, Chef de Circonscription, n'écrit pas au Ministre sans passer par le DPEPPNF, le DREPPNF, le 
Secrétaire Général ; de même, un Ministre n'écrira pas à un Chef de Circonscription sans passer par les mêmes 
autorités. 
L'Inspecteur écrit au Ministre qui détient le pouvoir pour régler une situation, mais il le fait par l'intermédiaire de 
ces autorités afin que celles-ci: 
- soient informées ; 
- puissent éventuellement faire des observations dans un sens favorable ou défavorable et donc fournir au 

Ministre des éléments d'appréciation. Cette voie hiérarchique se traduit par l'indication: "Voie Hiérarchique". 
-  

5.  Le traitement du courrier 
  5-1 : Le traitement du courrier arrivé 
Le courrier arrivé est l'ensemble des documents reçus par l'école. Tout courrier adressé à l'école doit être enregistré 
dans un cahier ouvert à cet effet et communiqué à tous les collègues ou aux destinataires. 
Ce cahier peut être organisé de la façon suivante : 

Date N� d¶oUd. Référence et objet Origine Observations Signature/Nom 
et Prénom 

25/10/2014 001 Arrêté interministériel 
n�«dX«fi[anW le calendUieU de 
l¶annpe VcolaiUe «/« 

MENA DiffXVion j l¶pcole  

10/11/2014 002 AUUrWp n�«dX« poUWanW 
UeclaVVemenW adUeVVp j«. 

MENA RemiVe j l¶inWpUeVVp  

 003     
 
5-2 : Le traitement du courrier départ 
Le courrier départ est l'ensemble de toutes les correspondances expédiées par l'école. Un cahier sera ouvert pour 
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l'envoi du courrier à l'administration et aux différents partenaires et un exemplaire de ce courrier doit être conservé 
danV leV aUchiYeV. LoUVqX¶Xne coUUeVpondance n'eVW paV établie en double exemplaire, le directeur l'accompagnera 
d'un bordereau d'envoi dont une copie sera classée dans le dossier "courrier départ". Enfin, toute correspondance 
doit être transmise accompagnée d'un cahier de transmission.  
 
Le cahier de transmission est organisé comme suit : 

Date  N� d¶oUd. Nom et adresse Objets Nbre de  
pièces 

Signature du 
destinataire 

      
      
      

 
 
CONCLUSION  
La coUUeVpondance eVW l¶enVemble deV pchangeV d¶pcUiWV danV Xn VeUYice, d¶Xne adminiVWUaWion. Elle eVW WUqV 
impoUWanWe caU elle condiWionne le bon foncWionnemenW de la VWUXcWXUe. Elle peUmeW d¶pWabliU Xne commXnicaWion 
peUmanenWe enWUe leV diffpUenWV acWeXUV eW aVVXUe la conWinXiWp de l¶infoUmaWion. Sa UpdacWion eW Von acheminemenW 
obéissent à un certain nombre de pUincipeV eW de UqgleV qX¶il faXW UeVpecWeU. 
 
 
ANNEXES 
 
MODELE DE PRESENTATION DE CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE (1) 
 
1- Timbre ou attache              Burkina  Faso 
         Unité ±Progrès- Justice 
 
         Lieu d¶origine et date 
N� d¶enregistrement  
 
         2-SUSCRIPTION 
 
 
3-OBJET 
 
Référence : 
 
     INTRODUCTION 
     (Rappel de l¶affaire) 

 
 
4-CORPS   DEVELOPPEMENT 
 
 
   CONCLUSION 

 
 
Ampliations          Signature 
           Prénom(s) Nom 
 
 
 
 
 
MODELE DE PRESENTATION DE DEMANDE PERSONNELLE (2) 
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NOM PRENOM(S)                   Lieu d¶origine et date  
N° Matricule 
Emploi 
Adresse (en service j«.) 
 
        A 
       Monsieur (madame)«««« 
       S/C Voie hiérarchique 
        Localité 
 
 
Objet : 
 
 
    Monsieur (madame)«««««, 
 
    J¶ai l¶honneur««««««««««««««««« 
«««««««««««««««««««««««««««« 
 Veuillez agrper monsieur (madame)«««.l¶expression de«««««««««. 
 
 
 
           Signature 
 
DOCUMENTS DE SORTIE 
 
Post-test: 
Aprqs avoir parcouru l¶unitp, rpponds aux questions suivantes : 

1) QX¶eVW-ce que la correspondance administrative? 
2) Cite quatre grands principes de la correspondance administrative. 
3) Cite quatre types de correspondance administrative. 
4) Donne la voie hiérarchique suivie par un courrier adressé au MENA par un enseignant. 
5) Rpdige Xne demande d¶aXWoUiVaWion d¶abVence de quarante-huit heures adressée au maire.  

 
Clé de correction 

1. La coUUeVpondance adminiVWUaWiYe eVW l¶pchange d¶pcUiWV enWUe leV hommeV eW/oX leV VeUYiceV de l¶appaUeil 
adminiVWUaWif oX encoUe l¶enVemble deV pcUiWV de l¶appaUeil adminiVWUaWif. Elle a VeV UqgleV d¶oUganiVaWion 
et de fonctionnement.  

2. Je cite quatre grands principes de la correspondance administrative : la dignité, le respect de la hiérarchie, 
la pUXdence, l¶objecWiYiWp. 

3. Je cite quatre types de correspondance administrative : la lettre administrative, le procès-verbal, le rapport, 
le compte rendu, la note de service. 

4. Voici la voie hiérarchique suivie par un courrier adressé au MENA par un enseignant : Directeur de 
l¶Ecole  +  Chef de CiUconVcUipWion d¶EdXcaWion  de BaVe + DiUecWeXU PUoYincial de l¶EdXcaWion NaWionale 
eW de l¶AlphabpWiVaWion + DiUecWeXU Rpgional de l¶EdXcaWion NaWionale eW de l¶AlphabpWiVaWion + SecUpWaiUe 
GpnpUal + MiniVWUe de l¶EdXcaWion NaWionale eW de l¶AlphabpWiVaWion. 

 
 
 
 


