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Présentation de I'éditeur

L Administration est sans cesse alarecherche d une plus grande efficacité dans sa communication avec les
administrés. En 24 chapitres, ce livre a pour objectif de donner atout rédacteur | ensemble des méthodes et
des outils nécessaires a la bonne maitrise de la rédaction administrative.

V éritable guide pratique de lalangue administrative, ¢ est un outil synthétique, rigoureux, facile a utiliser,
illustré d exemples et, alafin de chaque chapitre, d exercices corrigés. Grace alui, vous saurez tout sur la
présentation des lettres et des documents et sur leurs mentions spécifiques, sur les formules types
indispensables pour répondre aux principes hiérarchiques de | administration, sur les techniques de lisibilité,
sur les plans a choisir dans chague situation et sur les outils de | argumentation.

Candidats aux différents concours de lafonction publique d Etat, de la fonction publique territoriale et de la
fonction publique hospitaliére

Professionnels de la fonction publique débutants

Praticiens de la fonction publique ala recherche d une actualisation de leurs connaissances Biographie de
I'auteur

Roselyne Kadyss est formatrice indépendante au sein des entreprises et des administrations. Elle anime des
formations centrées sur la rédaction des écrits administratifs.

Aline Nishimata est professeur & Novancia, établissement d enseignement supérieur de la Chambre de
commerce et d industrie de Paris. Elle anime des formations sur la rédaction du courrier, des e-mails ainsi
gue des écrits administratifs axés sur les concours de lafonction publique.
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