PROFESSIONNALISER SES ECRITS
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PREREQUIS

= Attentes et fiche préparatoire
" Hiérarchiser les éléments d’information a communiquer

OBIJECTIFS

= Se faire comprendre de son lecteur

= Ecrire efficacement

= Comprendre et appliquer les regles  Définirun objectif
permettant de structurer un écrit

= Rappeler les regles essentielles de REDIGER SANS CRAINTE DE LA PAGE BLANCHE
grammaire, d’orthographe, de ponctuation

= Rappeler les regles de rédaction & de
présentation = Adapter son style au lecteur

CHOISIR UN PLAN POUR GUIDER LE LECTEUR

= Se faire comprendre de son lecteur

A QUI S’ADRESSE CETTE FORMATION ? " Ecrire pour convaincre

= Toute personne devant faire des ® Structurer son message

communications écrites professionnelles ., . .
L " Analyser et hiérarchiser ses idées
= Toute personne devant négocier ou

convaincre a I’écrit " Structurer ses paragraphes

APPRENDRE A SE RELIRE ET A SE CORRIGER

ECRITS INTERNES, ECRITS EXTERNES

" La lettre et la note

" Le bon usage du mail

AMELIORER SES ECRITS PAR LA PRESENTATION

" La mise en page et les outils du traitement de texte
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