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| Nadia SAIDI BOUTOUCHENT, est titulaire d'une
| Maitrise en lettres modernes, de I'université PARIS
| Xlll.Enseignante en langue francgaise dans le secon
‘ daire, puis chargée de la communication dans un
institut d'enseignement supérieur, elle est actuel
lement formatrice consultante et anime des sémi-
naires en communication écrite et orale, au profit des
entreprises publiques et privées et des administrations.

Ce guide d’autoformation vous permettra de rédiger avec efficacite vos lettres
et e-mails professionnels. Il présente :

Des boites a outils opérationnelles pour vous approprier les meilleurs outils
et méthodes d'optimisation de vos pratiques : tableaux, check-lists, encadrés..
Des conseils utiles pour :

« Tirer parti des régles de présentation des différents types de lettres

et e-mails professionnels ;

 Adapter votre rédaction a la fonction de votre écrit

Des exercices variés et corrigés pour vous aider a améliorer vos

compeétences rédactionnelles
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