LA LETTRE ADMINISTRATIVE

1- Définition :

La lettre administrative est un courrier relevant de I'administration. C'est une lettre qu’une
personne adresse a un service (ou une administration) publique ou privée (Présidence de la
République, Ministére, Mairie, 0.N.G.) ou vis versa.

Elle peut étre dactylographiée ou manuscrite. La lettre administrative se distingue de la lettre
ordinaire, par sa technique, son contenu et méme son cadre d’expédition (un individu A ou vis versa).

Elle respecte la hiérarchie c’est-a-dire la subordination, le rapport de supérieur a I'inférieur). Elle
exige le respect et la simplicité.

La lettre administrative aborde plusieurs themes :

- une demande d’emploi, d’inscription a un concours
- une demande d’informations, de renseignements,
- une plainte auprés de I'autorité,

- unrapport de réunion, de stage,

- une demande dans les commerces.

2- Technique:

Tout comme la lettre ordinaire, la lettre administrative comporte I’enveloppe et le papier a lettre.
Dans la lettre administrative, le papier a lettre est de forme quadrillée.

Sujetl : Une association des jeunes pour le développement du quartier vous charge d’écrire une
lettre a une organisation pour lui expliquer ses problemes et lui demander une aide.

Rédigez la lettre.



Association des Jeunes pour République du Mali
le Développement de Bozola Un Peuple, Un But, Une foi
(A.J.D.B.), siege rue 28, porte 44

Bozola A

Agence pour le Développement (AD), Bamako

Monsieur le Président,

nous venons par cette présente, vous tenir informer des problémes dont fait face notre quartier
Bozola, a la suite de quoi votre aide nous sera honorable.

Problemes. ........c........

Dans I'espoir d’une suite favorable a cette demande, veillez agréer Monsieur le Président,
I’expression de nos sentiments les plus distingués.

Bamako, le 29 janvier2016

Cachet + signature

Sujet2 : L'un des principes fondamentaux de I’Organisation des Nations Unies (O.N.U.) est de cultiver
la paix et de condamner la guerre. On vous charge décrire a la jeunesse malienne, pour lui parler des
méfaits de la guerre et des avantages de la paix.

Rédigez la lettre.






