PROGRAMME DE FORMATION
AMELIORER SES ECRITS PROFESSIONNELS

Réf. : MRH-EFFI 408
Mise a jour : 19/03/2024 PF.V12 :22/01/2024

e PUBLIC

Toute personne qui souhaite améliorer ses écrits dans le cadre professionnel.

e PREREQUIS

Aucun

e OBJECTIF PROFESSIONNEL

Produire des écrits, corrects, professionnels, plus attractifs.

e OBIJECTIFS OPERATIONNELS
A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :
Apprendre des techniques pour structurer ses écrits et employer le mot juste.

Recenser les quelques régles d’orthographe épineuses et acquérir des procédés pour s’autocorriger.

Développer son aisance et son efficacité dans ses écrits professionnels.

CONTENU DE FORMATION

ECRIRE POUR ETRE LU ET COMPRIS

Construire des phrases courtes et simples.

La ponctuation et ses régles / rythmer son texte.

Le choix d’un vocabulaire adapté : trouver le mot juste.
Alléger la phrase, éviter les incorrections et les répétitions.

ORGANISER SES IDEES

Construire des paragraphes.

Articuler ses idées par I'utilisation de connecteurs logiques.
Guider la lecture : mise en page, accroche...

Chaisir le plan en fonction de I'information.

Aller droit au but.

APPRENDRE A SE RELIRE
Apprendre a se relire

L'importance de I'ordre des mots dans la phrase

Typographie : les signes de ponctuation et la majuscule.

Le repérage des fautes dans ses écrits ; rappel des régles fondamentales et astuces pour se réconcilier avec I'orthographe.
Supprimer les pronoms relatifs.

Soyez positif !
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e METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES
Formation en Présentiel
Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser I'engagement des bénéficiaires : apports pour enrichir la
connaissance, échanges et de partages d’expériences pour prendre conscience de I'importance de ses écrits dans le milieu
professionnel, exercices pratiques pour s’approprier les bonnes pratiques.
Selon les besoins des participants, exprimés / constatés au travers des exercices pratiques, apports adaptés de fondamentaux
qui facilitent la communication écrite.
Présentation de méthodes de travail, de techniques et d’outils qui permettent de gagner en aisance, en efficacité dans la
conception et la rédaction de ses écrits, en autonomie pour étre en capacité de s’auto-controler.
Tout au long de la formation des mises en pratiques, des exercices visent a s’entrainer de fagon ludique pour dédramatiser et
gagner en confiance.
La formation étant animée sur des journées non consécutives, elle permet ainsi a chaque participant de : capitaliser et
consolider ses points forts, identifier ses axes de progrés, cerner et comprendre comment procéder pour améliorer ses écrits,
définir sa propre stratégie d’évolution personnelle, mettre en ceuvre ce changement deés la formation, mesurer ses propres
progrés immédiatement et inscrire ces changements dans la durée.
Pour vous exercer a transformer des écrits professionnels, n’hésitez pas a apporter les votres !
Facilitateur : Avoir la volonté de s’investir pour faire évoluer ses pratiques.

e MODALITES D’EVALUATION

- 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 : cas pratiques apportés par les stagiaires issus de leur quotidien et jeux de role
réalisés en binGmes corrigés et débriefés en collectif permettent de s’entrainer tout en identifiant les acquis, la
progression, les axes de progres ; des conseils personnalisés sont proposés par le formateur.

- QUIZZ en cours et 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 a chaque stagiaire d’exprimer son appréciation sur |'atteinte des objectifs, la
pédagogie et I'accompagnement mis en ceuvre par le formateur, |'organisation matérielle de la formation et de
préciser sa satisfaction globale.

e FORMATEUR

Formateur spécialiste du domaine

e SANCTION DE LA FORMATION
Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I'action

o DUREE

4 jours, 28 heures, 2jours + 2 jours
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e DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription aprés analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification
des prérequis et du positionnement.
Délais d’acces a la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le
cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté a 11 jours ouvrés.

Formation Clé en main sur site ASFO Adour

ou? Quand en 2024 ?

Mont de Marsan Nous consulter
Saint Paul les Dax 07, 08, 20 et 21 novembre 2024
11, 12, 25 et 26 mars 2024

1 000 € HT (1 200 € TTC) / personne (TVA 20%)

Retrouvez notre offre de formation actualisée en continu (dates, programme...) sur www.asfo-adour.org

Formation dans vos locaux et/ou sur mesure : Nous consulter

e MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
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 a votre disposition.
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grace au lien
suivant : https://www.asfo-adour.org/nos-documents

e INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
- Chiffres clés Qualité
. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
- 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
- Réglement 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’accés 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 I'Etat.
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