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Communication  écrite  :  Les
écrits professionnels
Objectifs

Renforcer ses bases écrites.
Développer sa technique rédactionnelle
Rendre les documents clairs, attractifs et faciliter leur lecture.

Public : Tout type de collaborateur

Pré-requis : aucun

Programme

Les objectifs de la communication écrite sont multiples

Les écrits professionnels sont là pour communiquer
La communication n’est pas une technique mais un état d’esprit.
Communiquer c’est faciliter la compréhension de l’interlocuteur.
Les conditions d’une bonne communication :

La communication écrite.1.
L’expression écrite.2.

Intéressez-vous au fond avant de vous occuper de la forme.
Traitez efficacement l’information :

Organisez-vous pour traiter l’information.1.
Utiliser les outils du traitement de l’information.2.
Utilisez les stratégies de lecture active pour comprendre les textes3.
Prenez des notes organisées.4.
Schématisez le texte.5.

Le style professionnel est dépouillé.
Le langage professionnel respecte les règles de la grammaire française
Les règles de typographie.



Les différents types d’écrits professionnels
Le message
Le courriel ou email
Le courrier
Le compte-rendu
Le procès-verbal
Le rapport

Méthodes pédagogiques
Apports théoriques
Exercices de rédaction

Durée : 2 jours soit 14 heures

Dates :

en inter : voir le planning

en intra : nous contacter

Modalités d’évaluation : Bilan pédagogique à la fin de la formation

Attestation de fin de formation  délivrée

Accessibilité aux personnes handicapées : nous contacter

Tarifs : voir dans l’onglet tarifs
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