Programme de formation

REDIGER DES ECRITS PROFESSIONNELS

Réf DPCEO1A

Nous sommes de plus en plus sollicités pour rédiger des documents de différentes natures : comptes-rendus, rapports, lettres, notes, e-mails.
Cette formation répond a un double objectif : acquérir des outils et fournir des points de repere pour "améliorer ses écrits professionnels”.
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Tous profi

Compétence(s) visée(s)

< Rédiger des écrits professionnels clairs, concis et structurés.
-4 Pré-requis
i ‘_’ LICTEAUS

Objectifs de la formation

Durée

i . X > { Nombre de participants (intra)
Revoir les regles de base de I'expression écrite. % De 2 a 10 personnes

Savoir rédiger des phrases courtes.

@ Améliorer son expression écrite. - - :
& |dentifier les composantes d'un courrier professionnel. Al e R (S SIS
@ Acquérir des méthodes de rédaction. et ieliise s o)
& Savoir structurer son écrit (comptes-rendus, rapports, lettres, notes, e-mails.) “‘J‘UT: de

@ Adapter son écrit au destinataire. écrit

< Adapter les formules d’appel et de politesse au destinataire.

&

&

Matériel nécessaire
\Vife[< >cteur et ordinateur

Contenu

Moyens et méthodes pédagogiques
, L, ) . . et techniques :
1. Structurer sa pensée et formuler ses idées en fonction du destinataire/du lecteur ' :

e Les différents écrits professionnels leurs objectifs.
e Les éléments composant un courrier professionnel.
e La réflexion avant la rédaction : la méthode QQCOQPCC, méthode heuristique.
e Les formules d’appel en fonction du destinataire/du lecteur.
e Les formules de politesse en fonction du destinataire/du lecteur. Modalités et délai daccés
ois en Moyenne ontacter)
2. Rendre ses écrits clairs et attractifs : utiliser les bons mots, les bonnes expressions, organiser TARIF

Ses paragraphes er pour obtenir un devis
e Les 5régles d’or d'un courrier efficace. sonnalisé
e Les différents types de plan en fonction du message a transmettre et du type d'écrits.
e Lesrégles de base en orthographe, grammaire et ponctuation. Besoin d'un conseil ? d'une information ?
e Lutilisation des synonymes pour éviter les répétitions. . dundevis? :
e Le type de langage et le vocabulaire a employer. vous etes(e:n situation de handicap ?

ontactez-nous

e  ['écriture de phrases courtes : les bons mots ou expressions, les mots de liaison.

- il
3. Elaborer un contenu professionnel et choisir son style &) 06.09.08.02.20

e  Ecriture finalisée d'un courrier professionnel.
e contact@cjformation.com

www.cjformation.com
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Dispositif de suivi de I'exécution et d’évaluation des résultats de la formation

Questionnaire de Evaluations formatives Bilan téléphonique avec le client

positionnement

Tour de table de recueil des
attentes

Avant

A\

-

FAN

Pendant

régulieres par le formateur

Evaluation sommative des
connaissances a chaud
Evaluation sommative de la
qualité de la formation a chaud

Délivrance d'un certificat de
réalisation de la formation

FaN

Bilan téléphonique avec le
formateur

Evaluation du transfert des
acquis et mesure d'impact

(de 1 & 3 mois)
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« Le code de la propriété intellectuelle dispose que toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite (article L.122-4).
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Cette représentation ou reproduction par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L.335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle ».



