H’ormal Communication professionnelle

’: L = Enrichir son vocabulaire
ormaton= Améliorer ses écrits professionnels

Durée : 21 heures.
Objectifs : Adapter son vocabulaire au contexte.
Ecrire de maniére claire et précise.
Public : Toute personne souhaitant développer ses compétences rédactionnelles.

Programme* :

Appréhender la stratégie de communication

Choisir I'écrit a bon escient.
Ecrire quoi, a qui, pourquoi, quand, comment.
Ecrire en son nom ou pour un autre et comment prendre en compte ce dernier.

Identifier les statuts respectifs et les enjeux

Réunir les informations et les arguments.
Opter pour un style.

Choisir le vocabulaire.

Connaitre les formules.

Utiliser un support adapté.

Connaitre les usages pour ne pas choquer

Adapter son écrit selon les types de documents.
Adapter son écrit selon les supports : envoi postal, télécopie, message électronique,
courrier interne, affichage, ...

Structurer son écrit

Clarifier ses idées.
Rassembler ses idées.
Construire un plan.

Donner envie de lire

Rédiger des phrases courtes.

Utiliser la ponctuation.

Identifier des termes d’articulation.

Trouver les mots compréhensibles pour les lecteurs.
Mettre en page.

Illustrer.

Pédagogie : Exercices d’entrainement adaptés au public.
Les participants peuvent apporter des documents qui pourront étre examinés en groupe.

Intervenant : Consultant en communication.

Validation : Remise d’une attestation de formation.

* Ce programme prévisionnel est susceptible d’étre modifié en fonction de I'évaluation et des objectifs du stagiaire.
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