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TERMES DE REFERENCE :
FORMATION DES ASSISTANTES ET DES SECRÉTAIRES À LA RÉDACTION ET À LA GESTION DES COURRIERS ADMINISTRATIFS


1. CONTEXTE ET JUSTIFICATION
Dans le cadre de l’accomplissement de ses missions de formation, de recherche, d’innovation et de service à la communauté, l’Université est appelée à gérer quotidiennement un volume important de correspondances administratives émanant des structures externes, des établissements d’enseignement supérieur, des partenaires techniques et financiers, ainsi que des usagers.
Dans ce dispositif, les Assistantes et Secrétaires occupent une place essentielle dans le fonctionnement administratif de l’Université. Elles constituent, dans de nombreux cas, le premier point de contact entre les responsables administratifs et les différents interlocuteurs de l’institution. À ce titre, elles participent notamment à la réception, à l’enregistrement, au traitement, à la rédaction, à la transmission, au classement et à l’archivage des courriers administratifs.
La qualité du traitement du courrier contribue directement à l’efficacité de l’administration universitaire. Une correspondance mal rédigée, une mauvaise orientation du courrier, un défaut de traçabilité ou un retard dans le traitement des dossiers peuvent en effet avoir des conséquences sur le fonctionnement des services et sur l’image de l’institution.
Par ailleurs, l’évolution des pratiques administratives, le développement de la communication électronique et l’exigence croissante de professionnalisation des services publics rendent nécessaire une actualisation régulière des compétences des personnels chargés des fonctions d’assistanat et de secrétariat.
C’est dans cette perspective que l’Université Virtuelle de Côte d’Ivoire (UVCI), à travers le Secrétariat Général, envisage l’organisation d’une session de formation destinée aux Assistantes et Secrétaires sur la gestion et la rédaction des courriers administratifs.
Cette formation vise à renforcer leurs compétences techniques et professionnelles afin d’harmoniser les pratiques, d'améliorer la qualité rédactionnelle des correspondances et d'assurer une gestion plus efficace, rigoureuse et traçable du courrier au sein de l’Université.

Il apparaît donc nécessaire de renforcer les capacités des Assistantes et Secrétaires afin de leur permettre de maîtriser les règles et techniques de la correspondance administrative et de contribuer davantage à la performance des services auxquels elles sont affectées.

2. OBJECTIF GÉNÉRAL
Développer les compétences des assistantes de l’UVCI en matière de rédaction administrative et de gestion du courrier, afin d’assurer un traitement efficace, rigoureux et traçable des correspondances de l’UVCI.


4. OBJECTIFS SPÉCIFIQUES
· Gérer efficacement la chaîne opérationnelle : Appliquer rigoureusement le protocole de réception, d'enregistrement, d'aiguillage et de suivi des courriers.
· Maîtriser la rédaction administrative : Rédiger et présenter des documents officiels (Lettres entre services et lettres à forme personnelle) conformes aux règles de forme, de fond et de style.
· Optimiser le classement et l'archivage : Structurer la conservation physique et numérique des correspondances (y compris les e-mails professionnels) pour une recherche instantanée.
· Adopter une attitude professionnelle fondée sur la discrétion, la confidentialité, la rigueur et le respect des délais.

4. RÉSULTATS ATTENDUS
· La chaîne opérationnelle du courrier est mieux maîtrisée ; 
· Les règles de la rédaction administrative sont mieux maîtrisées, permettant la production de lettres conformes aux exigences de forme, de fond et de style ; 
· Le classement et l’archivage des correspondances sont mieux organisés, aussi bien sous format physique que numérique, facilitant leur conservation et leur recherche ; 
· Les bonnes pratiques professionnelles sont davantage intégrées, notamment en matière de discrétion, de confidentialité, de rigueur et de respect des délais ; 
· La qualité et le professionnalisme des correspondances de l’UVCI sont renforcés, contribuant ainsi à une meilleure image de l’institution. 
5. PUBLIC CIBLE
La formation s’adresse principalement aux :
· Assistantes de la Présidence et des Vice-Présidences ;
· Secrétaires administratives ;
· Assistantes administratives ;



7. APPROCHE MÉTHODOLOGIQUE
La formation privilégiera une approche participative, pratique et orientée vers les situations professionnelles rencontrées quotidiennement par les Assistantes et Secrétaires dans le service.
La méthodologie reposera notamment sur :
· Exposés interactifs ;
· Des échanges d’expériences entre participantes ;
· Des simulations de situations professionnelles ;
· Des travaux pratiques de rédaction et de correction ;

8. DURÉE ET ORGANISATION
La formation se déroulera sur une durée de deux (02) jours, 
Du mercredi 02 au jeudi 03 Septembre 2026
Lieu : UVCI salle Aula
Effectif prévisionnel : 60 personnes
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