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Réfléchissez et répondez aux questions suivantes :

(20 points pour chaque question)

Question 1: Quelles sont les régles que les écrites administratives exigent
suivre? Et expliquez "faire un plan" comme une de ces régles.

Question 2: Qu'elles sont les spécificités du systéme administratif ? Et
expliquez "I'objectivité" comme une de ces spécificités.

Question 3: Quels sont les éléments que la lettre en forme administrative
comporte? Et expliquez "la référence" comme un de ces
éléments.

Question 4: Quels sont les différents types de notes? et expliquez la note de

synthése.

Question S: Traduisez en arabe le texte suivant: La correspondance
administrative est différente de la rédaction d’une lettre a des fins
personnelles pour diverses raisons. Il s’agit ici d’un acte qui peut
servir de preuve matérielle. C’est pourquoi le destinataire influence
la teneur de la lettre, tant sur le fond que dans la forme. Diverses
informations doivent également y figurer avant méme d’aborder le
contenu de la lettre administrative. Dans certains cas, I’intervention
d’un expert dans la rédaction de lettres administratives ou
Juridiques est essentielle pour réaliser la rédaction dans les régles
de I’art.

- Fin des questions
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Question 1: Quelles sont les régles que les écrites administratives exigent

suivre? Et expliquez Faire un plan comme une de ces régles.
deux notes pour chaque régles et quatre notes pour I'explication.

1- Ne pas multiplier les objets.

2- Faire un plan : le plan aide a choisir et a hiérarchiser les informations. Pour le
lecteur, le plan aide a comprendre rapidement la démarche et la logique du
texte. L'introduction rappelle I'objet de la correspondance. Le développement
expose les arguments ou la réglementation. La conclusion fait apparaitre la
décision prise ou la solution adoptée.

3- Tenir compte du destinataire

4- Reformuler sa demande

5- Hiérarchiser les informations

6- Choisir les arguments.

7- Choisir ses mots.

8- Respecter les regles de lisibilité

Question 2: Qu'elles sont les spécificités du systéeme administratif? Et expliquez
I'objectivité comme une de ces spécificités.

trois notes pour chaque régles et deux notes pour I'explication.
1- Le caractere officiel
2- La courtoisie
3- L'objectivité : les réactions personnelles de la part du fonctionnaire n'ont
aucune place dans les documents officiels.
4- Laclarté
5- Lalogique démonstrative
6- La responsabilité

Question 3: Quels sont les éléments que la lettre en forme administrative
comporte? Et expliquez la référence comme un de ces éléments.
Deux notes et demi pour chaque élément et deux notes et demi pour 'explication.

1- Le timbre

2- Le lieu d'origine et la date

3- "Affaire suivie par ..."

4- l'objet

5- la référence se place sous l'objet. C'est un rappel des documents antérieurs auxquels
se reporte le rédacteur.

6-les picces jointes

7-la signature

Question 4: Quels sont les différents types de notes? et expliquez Ia note de
synthése.
Quatre note pour chaque type et quatre notes pour I'explication

- la note de service; la note explicative; la note impérative; la note de
synthése.




- la note de synthese consiste a rédiger un document clair, précis et cohérent a
partir d'informations diverses, provenant de sources différentes, voire
contradictoires. Les décisions sont souvent prises a partir de notes de synthése.

Question S: Question 5: Traduisez en arabe le texte suivant :
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