MaA®triser ses AOcrits
professionnels — OPEC

Mutations du paysage A®©crit :
mettez-vous A la page

Code produit : OPEC

Niveau : Initiation Eligible DDA : non
ModalitA© : Presentiel Public : tous les collaborateurs
DurAC®e (en heure) : 14.0 da??entreprises
Tarif : PrAGrequis :

aucun
Objectif

maA®triser les techniques et les rA gles de rA©daction fondamentales
rA©diger des A©crits accessibles par le lecteur

valoriser le message essentiel A mettre en avant

bActir des ACcrits correspondant A 1a??image et A la culture de 1a??entreprise

Programme de la formation

1-Lecture da??une lettre da??un client

e Comment la lire ?
e Comment se prA©parer A y rA©pondre ?

2-MaA®trise des techniques et des rA gles de rA©daction fondamentales

e Consolidation des acquis
¢ Sensibilisation aux normes de correspondance A©crite
e Acquisition des rA"gles de syntaxe et de ponctuation

3-RA©daction d'A©crits accessibles par le lecteur

 Prendre en compte les nouvelles exigences et les nouvelles compA®©tences de la clientA’le
e DAOployer des stratA©gies explicatives afin de s'assurer de la comprA©hension du client

4-Conseils durant la rA©daction

« RA®©diger une phrase claire
e Structurer

o Situation

o ProblA"me

o RA®solution

o Information dAGtaillA©e
¢ Diversifier sa formulation
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e Echapper A ses travers de styles
o Apporter du A«reliefA» en adoptant un circuit de lecture adaptA©e au lecteur et A la circonstance

5-RA©daction d'A©crits correspondant A l'image et A la culture d'entreprise

¢ |dentifier les marques de la culture d'entreprise

e Faire un AGtat des lieux des pratiques rA©dactionnelles qui ont cours
e Harmoniser les AC©crits

o DA©couvrir d'autres modA’les de communication A©crite

Moyens da??A©valuation MA®©thodes pA©dagogiques

e Evaluation des acquis de la e ExposA©s A partir d'un
formation par le biais de diaporama
QCM et/ou da??exercices e A?changes d'expA®riences
pratiques o RA®alisation d'exercices

¢ Questionnaire de pratiques
satisfaction A chaud o Ateliers ciblA©s sur
complAGtA© par chacun A l'examen des documents
la??issue du stage apportA®©s par les

e Questionnaire participants

da??Aovaluation A froid
complAGtA© par chacun
entre 2 et 3 mois aprA’s le
stage
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