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Communication écrite
professionnelle Niveau 2

Objectifs

- Acquérir des méthodes et des techniques et outils pour rédiger des écrits
professionnels de qualité
- Acquérir un esprit de synthese

Contenus

Les contenus sont définis et affinés suite a un positionnement

MESURER L’ENJEU DE LA COMMUNICATION ECRITE PROFESSIONNELLE
IDENTIFIER SES PRE-REQUIS RELATIFS A LA COMMUNICATION ECRITE
REPERER LES DIFFERENTES TECHNIQUES DE PRISE DE NOTES
S’OUTILLER POUR ACQUERIR UN ESPRIT DE SYNTHESE
v distinction entre objectif principal et I'accessoire
4 repérage des informations secondaires significatives
4 faire apparaitre le plan
v' REPERER LES COMPETENCES NECESSAIRES POUR ADOPTER UN STYLE
D’ECRITURE PROFESSIONNEL

AN NN

v le principe de lisibilité de I’écrit professionnel : étre lu, compris,
mémorisé
v les axes de développement de la lisibilité : structure du document,
rédaction du texte, présentation d’ensemble
v retour sur la structuration d’un document : 'importance du plan
v' IDENTIFIER LES SAVOIR-FAIRE LIES A LA REDACTION DES ECRITS :
v construction de phrases et de paragraphes
v le choix du vocabulaire
v I'utilisation des différentes formes de verbes
v la maitrise de la ponctuation

v" PRODUCTION D’ECRITS PROFESSIONNELS : notes de synthése, compte-rendus
de reunion, procédures...

Organisation

e Calendrier :
o Entretien préalable sous forme de réunion d’information ou d’entretien individuel
o Test de positionnement pour définir le parcours de formation
o Proposition d'un calendrier de formation en intégration ou groupe défié
entreprise
e Financements :
DIF, plan de formation pour les salariés d’entreprise
Conseil Régional pour les demandeurs d’emploi

Public

Salariés d’entreprise, Demandeurs d’emploi en démarche de projet

Duree
De 20 a 30 heures en fonction du positionnement
Validation
Attestation de formation
Lieux
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