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» Mieux écrire, mieux parler, c'est un besoin et c’est un atout dans la vie
quotidienne, sociale, professionnelle, et particulierement quand on étudie
ou qu’on prépare un concours.

Chaque individu, et plus encore chaque candidat, désire perfectionner ses
capacités d'expression et de communication et doit étre convaincu que
cela est possible.

Les techniques de I'expression écrite et orale répondent a cette demande.
Par une méthode active, des conseils concrets, de nombreux exemples, par
plus d'une centaine d'exercices vivants dont les trois quarts avec leur cor-
rigeé, cet ouvrage permet a chacun d’améliorer ses prestations écrites et ses
interventions orales.

» Cette 10° édition, entierement refondue et actualisée met entre les
mains des étudiants, de ceux qui affrontent un concours et du grand
public, un outil efficace de formation personnelle et de promotion pro-
fessionnelle.

+ Rechercher, formuler et classer I'information

* Construire un plan

* Argumenter et réfuter

* Résumer

* Introduire et conclure

* Rédiger note, compte rendu, questionnaire, directives, correspondance,
e-mail, demande d’emploi, CV, communiqué de presse...

* Savoir se présenter, lire a haute voix, improviser, faire un exposé, télé-
phoner, présenter un graphique, discuter et travailler en groupe, négo-
cier, participer a une assemblée...

* Rédiger un rapport

* Faire la synthese de plusieurs documents

* Constituer un dossier
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