
Améliorer ses écrits professionnels
(Durée estimée : 14h)

Objectifs
Rédiger avec plus de facilité.
Écrire en fonction de buts et de contextes identifiés.
Rédiger des notes de service et des comptes-rendus efficaces.

Contenu de la formation
Gagner du temps dans la rédaction

Écrire : pourquoi, quand, pour dire quoi ?
Préparer son écrit, c'est faciliter sa rédaction.
Découvrir les 5 séquences de l'écrit : l'approche CODER.

Structurer sa pensée

Construire ses paragraphes.
Articuler les idées avec les mots outils.
Bâtir un plan d'ensemble et un plan détaillé.

Rendre ses écrits attractifs

Susciter l'envie de lire à travers les titres.
Guider la lecture avec l'introduction, la conclusion et le sommaire.
Maîtriser les principes de la mise en page.

Noter ce qui est utile

Conjuguer dans ses écrits information et conviction.
Quel contenu, quel style, quelle présentation pour donner du punch à ces différents supports :
le message 'e-mail' ;
la présentation Power Point ;
la lettre, le compte-rendu ;
la note d'information ;
le rapport ;
tous les types d'écrits apportés par les participants.

Moyens pédagogiques
Cours théoriques et personnalisés par un formateur.
Jeu de rôle et mise en situation.

Moyens techniques
Salle de formation ou ordinateur disposant d'une connexion internet
Support de cours

Evaluation des acquis
Evaluation des acquis en fin de formation

Pré-requis
Aucun
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Public visé
Encadrement de proximité et technicien souhaitant améliorer leur efficacité et leur aisance dans la conception, la rédaction et la
présentation de documents.

Tarif
1 400 € HT
Tarif indicatif. Nous consulter pour un devis personnalisé.

Modalités d'accès
INTRA entreprise

Délais d'accès
1 jour(s) ouvré(s)

Sanction de la formation
Attestation de suivi de formation

Accessibilité
Formation accessible aux personnes à mobilité réduite en présentiel ou en classe virtuelle. Pour plus de précision, nous
contacter.

Contact
Campus26 — Cité numérique du Pensio, 4 rue du PNDF, 43000 Le Puy-en-Velay
Téléphone : 04 15 49 00 03
Courriel : contact@campus26.com

Mise à jour du programme : 31/03/2026
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