Présentation 3
Rédiger avec la méthode RROAR® 5
Ecrire dans le cadre professionnel 7
Les écrits professionnels doivent étre efficaces 1
La méthode RROAR® 13
Rédiger dans 18 situations professionnelles 15

— Mecci beaucoup ; Je suis en retard ; ]'ai lu votre article avec attention...
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Situation 5

— Je voudrais changer mes dates de congés...

— Je mérite une augmentation...

Comment demander un entretien a son supérieur hiérarchique en vue
d'obtenir une augmentation ? 1K}

Situation7

— J'organise une réunion de travail...

Situation 8

— C'est moi qui rédige le compte rendu de la prochaine réunion...

Situation10

— Vos travaux ne commenceront pas d la date prévue...

Situation11

— Nous comprenons votre point de vue et voici ce que nous vous proposons...
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Situation12

— Merci de nous régler...immédiatement.

Situation13

— Nous recherchons un transporteur.

Situation14

—Je suis extrémement mécontent.

Situation15

—J'ai plein de choses d vous dire...

Comment rédiger un message aux objectifs multiples
pour un méme interlocuteur? 179

Situation16

—Oyez ! Oyez ! Bonnes gens...

Situation17

— Voici comment il faut réserver des billets de train dans I'entreprise...

Situation18

— Je dois védiger un rapport, une note de synthese...
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Rédiger a l'aide de 20 fiches pratiques 239

Fiche pratique1

Fiche pratique 5

Rassembler— Comment rassembler puis sélectionner les informations,
les idées nécessaires ? 257

Fiche pratique 6
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Fiche pratique 8

Fiche pratique 11

Améliorer—Comment augmenter la lisibilité et la compréhension
en utilisant les mots de liaison ? 281

Fiche pratique12

Améliorer—Comment améliorer la compréhension en choisissant le sujet
approptrié pour vos phrases ? 289

Fiche pratique13

Fiche pratique 14

Améliorer—Comment choisir le bon niveau de langage
selon son destinataire ? 297
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Fiche pratique 15

Fiche pratique 17

Améliorer—Comment augmenter la lisibilité en adaptant la présentation
des paragraphes?

Fiche pratique 18

Bibliographie et liens utiles
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