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Lettres, mémos, e-mails, invitations... au format pro !




M anagement

5988. Full/Partial Subscribers

Bono, Edward de

Six (Les) chapeaux de la réflexion.

Original title: Six Thinking Hats.

Eyrolles, 2005. 206 p.

€19,00 - $27,14

Les méthodes de pensee traditionnelles sont généralement tributaires de |'argumentation et de la critique, ce
qui les rend conflictuelles et négatives. Edward de Bono a développé la "pensée paraléle" qui permet
d'organiser la réflexion selon six points de vue - ou modes de pensée - symbolisés par des chapeaux de
couleurs différentes : lesfaits (chapeau blanc); les émotions et les intuitions (chapeau rouge); les risques et
la critique (chapeau noir); les avantages (chapeau jaune); la créativité (chapeau vert); la prise de recul
(chapeau bleu). Les six chapeaux permettent de clarifier les raisonnements, de surmonter les travers
personnels, de sortir des cadres de réflexion habituel et de trouver des solutions réellement inédites qui font
ladifférence. Une méthode utile dans la vie professionnelle et personnelle.

5985. Full/Partial Subscribers

Buckingham, Marcus

Manager contre vents et marées/ Macus Buckingham, Curt Coffman.

Original title: First, Break All the Rules.

Village mondial, 2010. 280 p.

€28,00 - $40,00

Une enquéte exclusive de Gallup auprés de 80 000 managers dans 400 entreprises. Des résultats inattendus
gui balayent préugés et habitudes et qui aideront les managers a mieux comprendre la véritable originalité
de leur métier. Les regles fondamental es du management telles qu'elles sont pratiquées par les managers les
plus performants.

5981. Full Subscribers

Buckingham, Marcus

Découvrez vos pointsfortsdanslavie et au travail / Mar cus Buckingham, Donald Clifton.

Original title: Now, Discover Your Strenghts.

Village mondial, 2001. 287 p. (Efficacité professionnelle)

€27,00 - $38,57

La Galup Organization, entreprise spécialisée dans le domaine de la mesure et de l'analyse des
comportements humains, propose d'apprendre a discerner ses propres talents et a en faire le meilleur usage.
L'objectif de cette méthode est d'exploiter ses qualités plutbt que de tenter de remédier a ses défauts.

5990. Full/Partial Subscribers

Carnegie, Dale

Comment parler en public.

Original title: Quick (The) and Easy Way to Effective Speaking.
L GF, 2003. 248 p. (Le Livre de poche; 8027)

EPUISE



Il est indispensable pour un cadre, un directeur, un enseignant, un animateur, un journaliste, un ingénieur...
de pouvoir sexprimer en public avec aisance et efficacité. Vaincre la peur qui géne devant un groupe ou un
examinateur, se faire écouter, apprécier, savoir captiver ses auditeurs, cela sapprend. Pour Sentrainer abien
communiquer, la méthode Carnegie offre des techniques d'expression orale, de prise de parole en public et
en réunion, et de communication avec ses semblables.

5992. Full Subscribers

Cialdini, Robert B.

Influence et manipulation : comprendre et maitriser les mécanismes et les techniques de persuasion.
Original title: Influence.

First, 2004. 318 p.

€20,00 - $28,57

Pourquoi et comment sommes-nous amenés a faire des choses contre notre gré ? Robert Cialdini, célebre
psychologue, explique dans cet ouvrage pourquoi certaines personnes sont douées d'un remarquable don
pour la persuasion et comment il est possible de les battre sur leur propre terrain. Ce document nous dévoile
les six secrets psychologiques qui se cachent derriere notre dangereuse tendance a nous laisser influencer,
ainsi gque les moyens employés par les spécialistes de la persuasion pour les exploiter a notre insu.

5980. Full/Partial Subscribers

Covey, Stephen R.

7 (Les) habitudes de ceux qui réalisent tout ce qu'ils entreprennent.

Original title: Seven (The) Habits of Effective People.

First, 2005. 352 p.

€25,00 - $35,71

Chacun de nous vit selon des schémas et des habitudes. Ainsi, nous adoptons souvent des habitudes
inefficaces, destructrices, négatives qui méenent a I'échec professionnel et personnel. Dans ce livre, |'auteur
présente 7 habitudes de gagnants pour progresser sur les plans personnels et professionnels.

5983. Full/Partial Subscribers

Destruhaut, Christine

Mots-clés (L es) du management.

Bréal, 2005. 175 p. (Lexipro anglais)

€13,00 - $18,57

Ce Lexipro rassemble les termes indispensables pour maitriser le vocabulaire du management en anglais.
Apres différentes définitions du management et un chapitre sur les principaux modéles de management, il
aborde tour a tour les acteurs, les facteurs comptables et financiers, la prise de décision, la gestion de
I'information, de la production et des ressources humaines, avant d'aborder le leadership, la stratégie
d'entreprise et la direction de projet. Ce lexique constitue ainsi un outil complet pour préparer un examen ou
soutenir une discussion professionnelle en anglais.



5987. Full Subscribers

Goldratt, Eliyahu M.

But (Le) : un processus de progrés permanent / Eliyahu M. Goldratt, J. Cox.

Original title: Goal (The): A Process of Ongoing | mprovement.

Afnor, 2006. 418 p.

€37,50 - $54,00

Pourquoi Alex Rogo voait-il un beau jour I'usine dont il est responsable menacée de fermeture ? Pourquoi
ces problémes avec son entreprise finissent-ils méme par menacer son couple ? Alors que ces questions le
submergent, Alex Rogo fait la rencontre d'un ancien professeur de physique, Jonah, devenu consultant & qui
il se confie. Jonah lui pose des questions sur I'organisation de son entreprise, qui lui paraissent au début
saugrenues, pour ensuite sapercevoir que ses réponses taillent en piéces ce qu'il tient pour des évidences
depuis des années. Et particulierement celle-ci : quel est le but de son entreprise ?

6006. Full/Partial Subscribers

Holpp, Lawrence

Manager et coacher son équipe.

Original title: Managing Teams.

Maxima, 2005. 250 p.

€24,00 - $34,29

Les succés de demain sont fondés sur les équipes mises en place aujourdhui. Cet ouvrage explique
comment réussir la mise en place et la pratique quotidienne du travail en équipes. Il inclut des conseils
méthodologiques et des check-lists pour constituer des équipes performantes et fixer leurs objectifs; des
outils pour évaluer les progrés réalisés et résoudre les difficultés rencontrées; des indicateurs de
performance pour gérer le suivi collectif et individuel des équipes et de leurs membres.

5994. Full/Partial Subscribers

Hopkins, Tom

Vente (La) pour lesnuls.

Original title: Selling for Dummies.

First, 2004. 262 p. (Poche pour lesnuls)

€12,00 - $17,14

Propose des conseils pour communiquer, négocier, seduire et toujours convaincre un client, connaitre ses
problémes et ses besoins. Présente des outils et des stratégies pour retenir I'attention de son interlocuteur,
des techniques de présentation, des réponses clés aux objections et des moyens pour tisser un réseau de
relations.

6007. Full/Partial Subscribers
Mintzberg, Henry et al.

Safari en pays stratégie.
Original title: Strategy Safari.
Village mondial, 2005. 423 p.
€38,00 - $54,29



Cet ouvrage offre une vision d'ensemble de la gestion d'entreprise et de sa stratégie. Henry Mintzberg et ses
co-auteurs sont parvenus a réunir I'histoire, I'analyse et la critique de tout ce qui a été écrit de valable sur le
sujet. A chacun, chef d'entreprise, consultant ou étudiant en gestion, de puiser a sa guise.

5984. Full/Partial Subscribers

Welch, Jack

Mes conseils pour réussir.

Original title: Winnning.

Village mondial, 2005. 374 p.

€30,00 - $42,86

Depuis qu'il a quitté Genera Electric en 2001, Jack Welch a donné des conférences aux quatre coins du
monde et entendu des milliers de questions. Toutes se résument a une seule : comment faire pour réussir ?
Dans un style direct et sans complaisance, Jack Welch expose des convictions, la nécessité de la franchise,
I'importance d'un systéme de différenciation, avant de sattacher a I'entreprise et son organisation, pour
ensuite traiter de la concurrence et de la stratégie. La derniéere partie est consacrée a la gestion de carriere et
ason indispensable équilibre avec lavie personnelle.

5993. Full/Partial Subscribers

Woods, John

450 modéles de lettr es commer ciales efficaces.

Original title: SalesLetters.

First, 2003. 482 p.

€25,00 - $35,71

Cet ouvrage propose des modéles de lettres pour tous les services commerciaux de I'entreprise (service
clients, marketing, relations publiques); des explications sur la bonne présentation des documents; des
lettres prétes al'emploi pour les cas les plus fréquents de la communication professionnelle; des conseils sur
le langage utilisé dans les affaires, les techniques utiles et les trucs a connaitre qui permettent de formuler
exactement ce que I'on veut dire et obtenir les résultats escomptés. Parmi ces modéles, cent sont également
présentés en version anglaise.

Accounting and Finance

6001. Full/Partial Subscribers

Cormier, Denis

Comptabilité anglo-saxonne et internationale.
Economica, 2007. 552 p. (Gestion)

€39,00 - $56,00



Pour se familiariser aux normes de comptabilité américaines et aux normes international es correspondantes.
Traite également de I'information environnementale pour les marchés boursiers et se penche sur I'étude des
comportements des dirigeants d'entreprises en matiére de politique comptable.

5999. Full/Partial Subscribers

Guillouzo, Raymond et al.

Comptabilité générale.

Hachette, 2004. 159 p. (L es Fondamentaux; 136)

€11,00 - $15,71

Manuel dinitiation ala comptabilité qui aborde successivement |es mécanismes et documents de base de la
comptabilité, les opérations courantes (achat et vente, réglements, rémunérations, investissement,
financement) et les travaux de fin d'exercice (amortissements, provisions, autres travaux d'gjustement,
cléture de I'exercice). Avec des exercices corrigés.

6002. Full Subscribers

Langlois, Georges

Introduction ala comptabilité/ Georges Langlois, Micheline Friédérich.

Foucher, 2009.

€22,00 - $31,43

Cet ouvrage donne des explications simples, de nombreux exemples, des applications corrigées, des mémos
permettent de sapproprier efficacement I'ensemble des connaissances indispensables a la compréhension de
la comptabilité.

6000. Full/Partial Subscribers

Rice, Anthony

Compted'entreprise: introduction ala comptabilité et al'analyse financiére.

Original title : Accounts Demystified. How to Understand Financial Accounting...

Village mondial, 2005. 280 p.

€25,00 - $35,71

Cet ouvrage aborde la comptabilité et I'analyse financiere d'une entreprise, disciplines souvent percues
comme complexes. Comment lire et construire un bilan, un compte de résultat et un tableau de trésorerie.
Donne aussi les clés pour évaluer les performances financiéres de I'entreprise.

Developing L eader ship Skills

7268. Full/Partial Subscribers

Carnegie, Dale

Comment trouver leleader en vous.

Original title: Leader (The) isin You.

LGF, 2008. 211 p. (Lelivrede poche. Pratique)
€5,00 - $7,00



Présente des conseils pour développer les compétences de communication qui sont en chacun et multiplier
les succes personnels et professionnels.

7270. Full/Partial Subscribers

Godin, Seth

Vache (La) pourpre: rendez votre marque, vos produits, votre entreprise remarquable ! Nouv. éd.
Original title: Purple Cow: Transform Your Business by Being Remarkable. New ed.

Maxima, 2011. 177 p. (Marketing)

€19,00 - $27,00

Proposer une vache de couleur pourpre, car lorsgqu'un consommateur voit une vache pourpre, il ne I'oublie
pas. Tel est le principe développé par S. Godin pour garantir la visibilité d'un produit ou d'une entreprise. |l
explique le pourquoi et le comment de I'expression "étre remarquable”.
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