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Présentation de l'éditeur
Vous êtes secrétaire, assistante, cadre de PME-PMI, artisan, commerçant ou simplement professionnel
désireux de gagner du temps dans vos missions... Vous désirez perfectionner le style de vos écrits
professionnels. Vous souhaitez enrichir votre vocabulaire pour mieux vous exprimer. Vous voulez en finir
avec la peur de l'écrit et de la prise de parole en public. Vous voulez gagner en efficacité en réunion, chez un
client et au sein de votre équipe... alors cet ouvrage de la Collection SOS Bureau ! s'adresse à vous. Conçu
par des spécialistes, cet ouvrage vous propose : Des conseils pour mieux vous préparer à vous exprimer à
l'oral, vous " déstresser " et gagner en aisance. Des conseils pour rédiger avec plus d'efficacité et de facilité.
Des conseils clairs, assortis d'exemples, afin d'améliorer votre style pour chaque situation professionnelle
(compte rendu, animation de réunion, lettre, mail, travail d'équipe, rapport...). Du vocabulaire, des rappels de
grammaire indispensables et des astuces pour vous corriger et progresser.
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