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Présentation de I'éditeur

L'art du compte rendu est une des clés de I'efficacité professionnelle, mais savoir rédiger des comptes rendus
de qualité n'est pas si simple. Spécialiste de cette question, Michelle Fayet vous guidera pour mieux choisir
le compte rendu adapté aux besoins de votre service, pour prendre des notes et |e présenter matériellement
selon les normes voulues. Elle vous donnera également les conseils de style et de vocabulaire pour réussir
cette synthése écrite. En vous fournissant les reperes méthodol ogiques nécessaires, ce guide faciliteravotre
tache rédactionnelle et vous aidera a établir des documents utiles, lisibles et percutants. Biographie de
["auteur

Michelle Fayet est professeur au centre Advancia-Négocia de la Chambre de Commerce et d'Industrie de
Paris. Elle anime des stages de formation et réalise des expertises ala demande des entreprises et des
administrations dans le domaine de la communication écrite et des méthodes rédactionnelles. Elle est I'auteur
de nombreux ouvrages sur le sujet dont Rédiger sans complexes, Savoir rédiger le courrier d'entreprise et
Modéles types de lettres et courriers électroniques chez |le méme éditeur.
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