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Présentation de l'éditeur
De tous les écrits professionnels, le rapport est le
document clé de la prise de décision mûrie. Son rôle est donc essentiel. Savoir rédiger des rapports efficaces
est un atout et un signe de professionnalisme. Pour vous aider à maîtriser cet exercice, ce livre définit les
différents types de rapports existants et propose des méthodes pour les rédiger. Illustrant son propos par de
nombreux exemples, il vous apprendra à :
• acquérir une méthode fiable permettant de n'oublier
aucun aspect à exposer ;
• identifier le plan à adopter en fonction du sujet étudié ;
• mettre en lumière la problématique dégagée ;
• développer une argumentation rigoureuse ;
• présenter votre rapport de façon nette et attrayante.
En suivant les méthodes et les conseils décrits dans ce
livre, vous rédigerez avec aisance, quel que soit le sujet, des rapports pertinents. Leur clarté d'analyse et de
développement saura convaincre votre entourage
professionnel. Cette troisième édition s'attache à renforcer l'argumentation dans les rapports, élément trop
souvent sous-estimé. Biographie de l'auteur
MICHELLE FAYET est professeur à la Chambre de Commerce et d'Industrie de Paris (ADVANCIA). Elle
intervient au sein des entreprises sur le thème des méthodes d'organisation de la pensée renforçant la
qualité de la communication écrite opérationnelle. Elle est l'auteur de nombreux ouvrages sur la
communication et d'un CD-Rom sur la qualité des écrits professionnels.
JEAN-DENIS COMMEIGNES est formateur et consultant indépendant. Il intervient pour les entreprises et
les administrations sur les écrits professionnels, les techniques d'exposé, la conduite et la formalisation de
projets, le management et la formation de formateurs. Il est l'auteur de plusieurs ouvrages sur la
communication.
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