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Een handleiding en vraag-
baak voor ieder die zijn vaardig-
heid in het mondeling communi-
ceren wil vergroten. Met talloze
aanwijzingen, adviezen en kleine
tips.

| Unilaterale communicatie
Gids voor de techniek van het
doeltreffend spreken, presente-
ren en instrueren

Over de procedures, technieken en
aanwijzingen voor voorbereiding, struc-

tuur en presentatie van informatieve en
andere toespraken. Met speciale aan-
dacht voor (audio)visuele hulpmiddelen,
gelegenheidsspeeches, spreken voor
radio en televisie, en het geven van
instructies. Dit deel bevat bovendien een
algemene inleiding over mondelinge
communicatie.

278 pag., f49,-/Bfr. 1080, ISBN 9036801133

Il Bilaterale communicatie
Gids voor de techniek van het
doeltreffend leidinggeven en
deelnemen aan twee- en vraag-
gesprekken

Over formele gespreksvormen als
journalistieke interviews, slechtnieuws-
gesprekken, voorlichtingsgesprekken,
beoordelingsgesprekken, advies- en pro-
bleemoplossende gesprekken, verkoop-
gesprekken en gespreksvoering via de
telefoon.

317 pag., f 55,-/Bfr. 1210, ISBN 9036801141

1l Multilaterale communicatie
Gids voor de techniek van het
doeltreffend leidinggeven en
deelnemen aan informatie-,
discussie- en vergaderbijeen-
komsten

Over informatie-uitwisseling,
discussie en vergadering, de drie grond-
vormen van zakelijk, mondeling taalver-
keer in groepen. O.a. gesprekskringen,
hoorzittingen en conferenties.

336 pag., f 56,50/Bfr. 1245, ISBN 9036801168
Belt u voor uw rechtstreekse bestelling
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