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Note sur lestitres associés : La couverture porte en plus : "Les différents types d'écrits : courrier, note,
message électronique, synthese, proces-verbal...", "Une méthode pour réunir et structurer les
informations" et "Des conseils pour rédiger et serelire”

Résumé ou extrait : La4e de couverture indique : "A I'heure de la dématérialisation, I'écrit reste au coaur
delavie professionnelle et demeure souvent discriminant. De bonnes capacités rédactionnelles sont ainsi
nécessaires pour progresser dans sa carriere. Tres complet, cet ouvrage propose une présentation des
différents types d'écrits professionnels, de leurs spécificités, des outils et méthodes a utiliser pour obtenir
une rédaction fluide et adaptée au document. 1l présente une méthodol ogie concernant : les documents
professionnels a usage interne (bordereau, circulaire, note...) et externe (arrété, décret, délibération, lettre
administrative...) ; I'écriture sur le web ; le compte rendu et le procés-verbal ; lanote; le rapport et le
mémoire ; le communiqué de presse. Tout au long de I'ouvrage, des exercices de mise en pratique vous
permettent de consolider vos acquis, votre confiance en vous, et d'oser rédiger en toutes circonstances.”
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Communication dans |es organisations




Rédaction de rapports, notes et comptes rendus
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