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DANS NOTRE MONDE MODERNE, SAVOIR ECRIRE PAR
COURRIEL EST DEVENU UN ART QUE TOUS LES EMPLOYES
DOIVENT DESORMAIS MAITRISER... EN PLUS DU RESTE!

Quel que soit votre domaine, en plus d'étre qualifié dans ce que vous faites, vous
devez également &tre en mesure de communiquer efficacement par écrit.

C'est bien connu: les paroles s'envolent, mais les écrits restent. Chaque message
envoyé est le reflet de votre image professionnelle, tout comme celle de I'entre-
prise qui vous emploie. Quel ton utiliser? Comment structurer efficacement votre
contenu? Quelles formules de salutation privilégier ? Quels sont les pieges a
éviter? Ce livre vous fait part des trucs et des astuces qui vous aideront dans les
moments ol vous aurez a rédiger (rapidement) des courriels.

La premiere section porte spécifiquement sur la rédaction de courriels, alors que la
deuxieme vous révele les dix techniques éprouvées pour écrire avec concision. Car
pour aller vite, il faut faire court; mais faire court demande de la pratique. Les exer-
cices proposés vous permettront de parfaire votre technique. Ils ne feront peut-étre
pas de vous un homme ou une femme de lettres, mais vos courriels seront désor-
mais clairs et efficaces !
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