
MaÃ®triser la rÃ©daction 
d’un email – FFMEP3

Soyez sÃ»r qu’on vous lise
jusqu’au bout !

Code produit :  FFMEP3
Niveau : Perfectionnement
ModalitÃ© : Classe virtuelle
DurÃ©e (en heure) : 2.5
Tarif : 

Eligible DDA :  non
Public :  toute personne
Ã©prouvant des difficultÃ©s Ã 
structurer et synthÃ©tiser ses
emails
PrÃ©requis : 

aucun

Objectif

Â Â Â  amÃ©liorer la rÃ©daction de ses Ã©crits professionnels en suivant une mÃ©thodologie
efficaceÂ 
Â Â Â  structurer ses courriers pour Ãªtre lu et comprisÂ 
Â Â Â  Ã©crire des emails brefs, concis, pertinents

Programme de la formation

Structure dâ??un emailÂ Â  
De lâ??objet Ã  la formule de congÃ©Â 
Les formules de politesse

Quelques rÃ¨gles d'Ã©critureÂ  
Un format court et concisÂ 
Un langage adaptÃ©Â 

Analyse dâ??exemples dâ??emailsÂ Â  
Propositions de stratÃ©gies dâ??Ã©criture adaptÃ©es

Moyens dâ??Ã©valuation

Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou dâ??exercices
pratiques
Questionnaire de
satisfaction Ã  chaud
complÃ©tÃ© par chacun Ã 
lâ??issue du stage
Questionnaire
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dâ??Ã©valuation Ã  froid
complÃ©tÃ© par chacun
entre 2 et 3 mois aprÃ¨s le
stage

MÃ©thodes pÃ©dagogiques

ExposÃ©s Ã  partir d'un
diaporama
RÃ©alisation d'exercices et
de cas pratiques
Ã?changes d'expÃ©riences
avec les participants
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