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Présentation de I'éditeur

Lalettre reste un incontournable pour favoriser la qualité d'un partenariat, expliciter ou résoudre des
situations sensibles ou complexes. Dans un objectif d'efficacité, ce livre propose de nombreux conseils et
modél es rédactionnels adaptés alavie de I'entreprise. || permettra a tous rédacteurs (entrepreneurs,
assistants, managers, étudiants...) d'aléger leurs phrases, de choisir le ton juste, de relier avec cohérence
leursidées, de bien ponctuer, d'éiminer les répétitions ou incorrections et les fautes d'accords les plus
courantes. Les formateursy puiseront également des contenus pour enrichir leurs interventions aupres des
entreprises. Quatriéme de couverture

Dans le cadre de notre vie professionnelle, nous avons tous besoin de transmettre des informations al'aide de
lettres, notes, comptes rendus, rapports...

A ladifférence des nombreux ouvrages de correspondance commerciale existants, ce livre essentiellement
pratique propose des conseils et des modél es rédactionnels adaptés alavie de I'entreprise.

Il permettra aux rédacteurs et aux secrétaires d'alléger leurs phrases, de choisir le ton juste, d'utiliser les mots
de liaison et les signes de ponctuation appropriés, d'éiminer les répétitions, les incorrections et |es fautes de
grammaire.

Par ailleurs, une série de plans et de |ettres types offrira un gain de temps lors de |a rédaction quotidienne du
courrier.

De nombreux exercices accompagnés de leurs corrigés font de cet ouvrage un outil d'auto-perfectionnement
et un livre apprécié en formation continue. Biographie de I'auteur

Michelle Fayet est professeur au centre Advancia de la Chambre de Commerce et d'Industrie de Paris. Dans
le cadre de laformation continue, elle anime des stages centrés sur la rédaction du courrier, les techniques de
la prise de notes et du compte rendu, la méthodologie du rapport, de la note de synthése et de la note
administrative. Elle effectue, en outre, des audits de communication écrite en entreprise et crée des méthodes
adaptées aux adultes en formation. Aline Nishimata est également professeur au centre Advanciadela
Chambre de Commerce et d'Industrie de Paris. Elle a créé et anime, pour les étudiants du Diplédme Supérieur
d'Assistant de Management (DSAM) et pour les étudiants du dipldme supérieur de gestion de I'ECCIP
Business Administration, des séminaires axés sur |'efficacité professionnelle leur permettant, d'une part, de
maitriser les écrits d'entreprise et, d'autre part, d'étre a méme de rechercher des stages ou des missions et
d'obtenir un emploi al'issue de leur formation. Par ailleurs, elle anime dans e cadre de la formation continue
des stages centrés sur larédaction du courrier, la rédaction administrative, les techniques de prise de notes et
de compte rendu.
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