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Intitulé du stage :
LES BASES DE LA REDACTION ADMINISTRATIVE
	OBJECTIFS
	Cette formation a pour objectif de permettre à chaque participant d’être capable de rédiger convenablement des correspondances ou documents administratifs.

	CONTENU
	Le style administratif et ses caractéristiques :

* quelques principes de base

* l’usage correct des mots et la grammaire

* le vocabulaire administratif

les différents types de correspondances administratives :

* la lettre administrative

* la lettre personnelle

* le bordereau

* le compte-rendu, relevé de décisions, procès-verbal de réunion

* la note administrative

la charte graphique gouvernementale

les règles communes de présentation

	METHODES PEDAGOGIQUES
	- Apports théoriques et méthodologiques

- Échanges d’expériences

- Cas pratiques

	PUBLIC
	Agents des services déconcentrés de l’État 

	LIEU DU STAGE
	Préfecture de la région d’IDF et de Paris, 5 rue leblanc à Paris 15ème
-salle Jules Siegfried, 3C23-

	INTERVENANTS
	IRA DE LILLE
M. Mohammed ABDOUNE, 

	DUREE
	2 jours

	PERIODE D'ORGANISATION

DATES
	24 et 25 novembre 2016
10 participants
CLOTURE DES INSCRIPTIONS ET VALIDATIONS : 24 octobre 2016

	OUVERTURE/BILAN
	Assuré par les conseillers formation de la plateforme

	CONTACT
	Plateforme d’appui interministériel à la GRH de la région Ile de France

pfidf-formation@paris-idf.gouv.fr
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