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Maitriser et enrichir ses écrits professionnels

2 jours (14h) A .
Ajouts le 15/06/2022 - Modifié le 24/04/2024 A partir de 840€ NET

Apprenez a rédiger avec pertinence et efficacité. Ecrire sans fautes, c’est bien. Structurer ses idées, étre concis, et apporter de la
nuance, c’'est encore mieux !

(¢” Obijectifs

A l'issue de la formation et en situation professionnelle, chaque participant sera en capacité de:

Structurer sa pensée pour rédiger avec clarté

Adopter un style professionnel pour rédiger avec concision
Appliquer les regles de lisibilité pour rédiger avec efficacité
Respecter les spécificités des différents documents professionnels

A . .
(&2~ Compétences visées

e Organiser et structurer ses idées pour produire des écrits professionnels
e Ecrire un texte en structurant son contenu de maniére claire pour faciliter sa compréhension

> Public

Yo
Ds:

Toute personne souhaitant améliorer sa communication écrite dans un cadre professionnel.

Prérequis : Aucun pré-requis Pour les classes virtuelles : Disposer d'un ordinateur avec micro et caméra et d'une bonne connexion
internet

Accessibiité: Formation ouverte aux personnes en situation de handicap : un référent handicap étudiera les adaptations pouvant
étre mises en place pour vous permettre de suivre la formation. Pour plus d'informations : rendez-vous sur notre page centre de

formation.
Délais d'acces : L'accés a la formation est soumis au délai d’acceptation des financeurs et du temps de traitement de la demande :
de 7 jours a 2 mois selon le mode financement.

Vv,
(=  Programme

Structurer sa pensée pour rédiger avec clarté
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La communication écrite, son processus et ses difficultés

Les 6 étapes de la rédaction d'un document

Les questions essentielles : a qui j'écris ? pourquoi je lui écris ?
Le choix d’'un plan adapté

Adopter un style professionnel pour rédiger avec concision

Une syntaxe simple

Des phrases courtes

Des paragraphes enchainés logiqguement
Un ton juste

Des formules factuelles et positives

Un vocabulaire précis et concret

Appliquer les regles de lisibilité pour rédiger avec efficacité

Eviter les tournures passives et les formes impersonnelles
Conjuguer de facon dynamique

Utiliser les formules de politesse adaptées

Eviter les fautes d’orthographe pénalisantes

Savoir se relire

Respecter les spécificités des différents documents professionnels

Selon les besoins des participants :

Le courrier : formules de politesse, ton, présentation

Le compte-rendu : syntaxe, ton, forme

L'e-mail : formules d’entrée, de sortie, de politesse, plan a privilégier, langage a privilégier
La synthese : plan adapté, rédaction neutre ou engagée

@;A Dates & lieux

BB 13 et 14 juin 2024
@ Classe virtuelle

€ 840.00

BB 04 et 05 juillet 2024
@ Nantes / St-Herblain
€ 840.00

@ €Cl VENDEE @ CCI NANTES ST-NAZAIRE

La Roche sur Yon Saint-Herblain, Saint-Nazaire
02 51 45 32 89 02 4044 42 42



Le HUB formation & compétences

Loire-Atlantique - Mayenne - Maine et Loire - Sarthe - Vendée
/ www.formation.paysdelaloire.cci.fr

ET D'INDUSTRIE

@ CHAMBRE DE COMMERCE

PRESENTIEL ~ DISTANCIEL

Communication et Efficacité professionnelle Réf: 129EF02

Maitriser et enrichir ses écrits professionnels

BB 07 et 08 novembre 2024
@ La Roche sur Yon
€ 840.00

BB 18 et 19 novembre 2024
@ St Nazaire

€ 840.00

BB 05 et 06 décembre 2024
@ Nantes / St-Herblain

€ 840.00

N .
(e Les points forts

Une offre riche et diversifiée de plus de 400 formations sur des thématiques trés ciblées. Une équipe a votre écoute pour vous
accompagner dans la réalisation de vos projets formation !

Retrouvez tous nos indicateurs de satisfaction et de performance sur nos pages centres de formation.

VN

@

Le formateur apporte non seulement des notions théoriques mais également un accompagnement des stagiaires vers I'acquisition des
compétences et leur validation par la pratique.

Modalités pédagogiques

De ce fait, le déroulement des formations inclut des travaux : en sous-groupes, de préparation d’exposés, de mises en situation, des
exercices d'application, des ateliers de travail.

Equipe pédagogique : Les formateurs CCl FORMATION sont sélectionnés en cohérence avec les méthodes pédagogiques que nous
encourageons. lls sont référencés sur la base de leur expertise dans leur domaine d’intervention et leur capacité a partager leur
expérience au travers de solutions concrétes et opérationnelles.

Méthodes : Les CCl des Pays de la Loire vous accueillent en proximité dans leurs établissements de formation. Nos équipements,
concus pour répondre a I'ensemble des thématiques de formation proposées, offrent un cadre d’'apprentissage agréable, performant
et stimulant. Découvrez sur nos pages centres de formation, la présentation détaillée de nos infrastructures.&nbsp;

VA Validation/Certification

Recueil des attentes : au démarrage de la formation, les attentes de chaque participant sont répertoriées par le formateur sur le
support CCl. Positionnement : en début de formation, le niveau de chaque participant est évalué par le formateur via un test de
positionnement et d'acquis des connaissances. En cours de formation, des exercices et/ou des mises en situation viennent évaluer
I'acquisition des connaissances et capacités de chaque participant. Evaluation des acquis : en fin de formation, le niveau
d'acquisition des connaissances et capacités est évalué individuellement au regard des objectifs de la formation par un test de
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positionnement et d’'acquis des connaissances. Evaluation qualité : dans le cadre de notre démarche d'amélioration continue, une
enquéte de satisfaction des participants est réalisée en fin de formation. Une version numérique de ce questionnaire peut étre
utilisée. Certificat de réalisation, attestation de formation : a l'issue de la formation, votre certificat de réalisation de cette formation
vous sera délivré par les services administratifs de la CCI. En complément et sur demande des participants, une attestation de

formation pourra également étre remise.
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