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Présentation de l'éditeur
De tous les écrits professionnels, le rapport est le
document clé de la prise de décision mûrie. Son rôle est donc essentiel. Savoir rédiger des rapports efficaces
est un atout et un signe de professionnalisme. Pour vous aider à maîtriser cet exercice, ce livre définit les
différents types de rapports existants et propose des méthodes pour les rédiger. Illustrant son propos par de
nombreux exemples, il vous apprendra à :
• acquérir une méthode fiable permettant de n'oublier
aucun aspect à exposer ;
• identifier le plan à adopter en fonction du sujet étudié ;
• mettre en lumière la problématique dégagée ;
• développer une argumentation rigoureuse ;
• présenter votre rapport de façon nette et attrayante.
En suivant les méthodes et les conseils décrits dans ce
livre, vous rédigerez avec aisance, quel que soit le sujet, des rapports pertinents. Leur clarté d'analyse et de
développement saura convaincre votre entourage
professionnel. Cette troisième édition s'attache à renforcer l'argumentation dans les rapports, élément trop
souvent sous-estimé. Présentation de l'éditeur
Il existe une grande confusion entre les différents types d'écrits professionnels : compte rendus, notes de
synthèse, mémo, rapports, etc. Après avoir défini chacun d'entre eux, l'ouvrage se concentre sur le rapport et
les 7 types possibles. Il propose une méthodologie d'analyse et de déroulé commune à tous les rapports, puis
détaille les spécificités de chacun d'eux.
Public concerné : Cadres et agents de maîtrise dans le cadre d'une formation aux écrits professionnels -
Rédacteurs et techniciens des collectivités territoriales (FIA) - Etudiants devant remettre un rapport de stage.
Quatrième de couverture
De tous les écrits professionnels, le rapport est le document clé de la prise de décision mûrie. Son rôle est
donc essentiel. Savoir rédiger des rapports efficaces est un atout, signe de professionnalisme. Pour vous aider
à maîtriser cet exercice, le livre définit d'abord les différents types de rapports existants. Il explique ensuite
comment s'organiser. Illustrant son propos par de nombreux exemples, il vous apprendra à : acquérir une
méthode fiable permettant de n'oublier aucun aspect à exposer ; identifier le plan à adopter en fonction du
sujet étudié ; mettre en lumière la problématique dégagée ; développer une argumentation rigoureuse ;
présenter votre rapport de façon nette et attrayante. En suivant les méthodes et les conseils pratiques décrits
dans ce livre, vous rédigerez avec aisance, quel que soit le sujet, des rapports pertinents. Leur clarté d'analyse
et de développement saura convaincre votre entourage professionnel et/ou votre hiérarchie. Cette seconde
édition intègre la dimension Internet et s'enrichit d'un nouveau chapitre consacré aux rapports opérationnels
transmis par messageries.
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