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447 pages
Présentation de l'éditeur
Ce guide propose de nombreux exemples de situations concrètes de communication vécues quotidiennement
dans le monde du travail ou dans la vie sociale. -A l'oral : Bien s'exprimer en entretien individuel... -A l'ecrit
: Bien rédiger cartes de visite, faire-part, cv, lettres de motivation... -Les nouveaux outils de
commmunication : l'offre en matière de téléphone. La nouvelle édition met à jour la partie "Outils modernes
de la communication". Quatrième de couverture
Un guide pour permettre à chacun d'employer les bonnes formules dans sa vie professionnelle et sociale.
Mieux s'exprimer en entretien individuel, en réunion professionnelle, au téléphone. Mieux rédiger ses lettres
de motivation, curriculum vitae, comptes-rendus, lettres administratives et commerciales. S'équiper en
répondeur, fax, radiomessagerie, et assurer des échanges performants. Utiliser efficacement le courrier
électronique, le web, créer un site.
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