
Gagner en efficacité dans ses écrits professionnels
MRH-EFFI408

Présentiel - Synchrone

Tout professionnel qui rédige des mails, des notes, des comptes-rendus 
souhaitant minimiser les incompréhensions et améliorer la performance 
de ses écrits ; Direction, Services RH, Commercial/Marketing, 
Communication, Administratif, Juridique, Qualité, Production, …

Aucun

  Objectifs professionnels
Structurer et rédiger des écrits professionnels, clairs, percutants et adaptés à leurs interlocuteurs.

  Objectifs opérationnels

Communiquer de façon efficace à l’écrit.
Prendre conscience de l’importance du mot juste et gagner du temps pour soi et son lecteur.
Gagner en clarté et rédiger pour être compris.
Transmettre un message adapté à son destinataire.
Acquérir les bonnes pratiques de l’email notamment.

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de  :

  Contenu de formation
CLES REDACTIONNELLES
Les principes de la rédaction professionnelle : Clarté, Concision, Précision.
La méthode : une check-list pour optimiser la relecture et se corriger efficacement.

ATELIER DE MISE EN PRATIQUE
Les stagiaires sont invités à apporter au moins 2 écrits professionnels qui serviront de base de travail :
Distinguer informer et communiquer.
Prendre conscience des problèmes liés à l’interprétation possible d’un écrit.
Découvrir les clés d’une rédaction claire et compréhensible.
S’approprier la check-list pour se relire et pallier le manque de clarté.
Identifier les principaux défis et axes d’amélioration spécifiques à chaque participant.

Formation en Présentiel.
Création d’un espace d’échanges engageant où chacun gagne en assurance dans son expression écrite.
Pédagogie active, participative et ludique : ni devoirs ni tableaux noirs ! Apports de clés et d’outils pour enrichir la compréhension, la connaissance. 
Les mises en pratique visent à :
Grâce aux collègues de formation, prendre conscience des différentes interprétations possibles face à un écrit.
Repérer rapidement ses axes d’amélioration.
S’exercer à améliorer ses écrits en s’appropriant les clés et outils proposés.
Etablir un plan d’amélioration basé sur les retours et conseils lors des exercices pratiques.
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Formateur spécialiste du domaine

Tour de table, en début et en fin de formation. En début de formation : faire connaissance, présenter les objectifs et le déroulement de la 
formation, recueillir les attentes individuelles. En fin de formation : faire le bilan, repérer si les réponses apportées ont bien répondu aux attentes 
exprimées.
Grille de compétences : le stagiaire s’auto-positionne en début puis en fin de formation ; il mesure sa progression. La grille complétée récupérée 
en fin de formation nous permet de repérer comment le stagiaire se voit évoluer.
Exercices en cours de formation : à partir de cas pratiques apportés par les stagiaires, issus de leur quotidien professionnel, réalisés, corrigés et 
débriefés en collectif permettent de s’entraîner tout en identifiant ses acquis, sa progression, ses axes de progrès ; des conseils personnalisés sont 
proposés par l’intervenante.
Quiz en fin de formation, complétés individuellement et corrigés en collectif permettent au formateur d’identifier comment chacun s’approprie 
les apports et, si besoin, approfondir / compléter les apports.
Un questionnaire de satisfaction permet à chaque stagiaire d’exprimer son appréciation sur l’atteinte des objectifs, la pédagogie et 
l’accompagnement mis en œuvre par le formateur, l’organisation matérielle de la formation et de préciser sa satisfaction globale.

Questionnaire individuel de satisfaction et d'auto-positionnement sur l'atteinte des objectifs en fin de formation
Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation :

Nous consulter

Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action

Jours2Heures14.00 De 1 à 10 Personnes

  Modalités d'entrée en formation
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription après analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification des prérequis et du 
positionnement (niveau débutant, expérimenté, recyclage…).
Délais d’accès à la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une 
formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés.

L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux besoins particuliers de 
personnes en situation de handicap.
Un référent Handicap est à votre disposition.
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grâce au lien 
suivant :https://www.asfo-adour.org/nos-documents

Chiffres clés Qualité: Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction¡¡sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
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Sylvie BEAUVAIS
Conseiller en Formation

Tél. : 0558911900
Mail : sylvie.beauvais@asfo-adour.org

Formation certifiante : Taux d'obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr / Recherche libre par certification
Possibilités de financement :  Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour 
et sur https://www.asfo-adour.org/information-formation
Règlement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents . L'entrée en formation vaut acceptation de 
celui-ci par le stagiaire.
Coordonnées et plan d'accès des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter
Déclaration d'Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'Etat.
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