DUREE : 1 JOUR (7H) « PRIX : 850,006 HT

EN PRESENTIEL PARIS / REGIONS o

Formation
Professionnelle
Coachin;

FORFAIT INTRA : 2000,00€ HT

Améliorer son style rédactionnel
et réussir ses écrits professionnels

Tous les jours vous communiquez par mail avec vos collégues, vos clients et vos fournisseurs.
Vous peinez a rédiger vos textes ? Pour gagner du temps et éviter les incompréhensions, il est
nécessaire de connaitre quelques astuces de rédaction. Cette formation vous donnera les clés

pour réussir vos écrits professionnels par mail et sur les autres supports digitaux.

OBJECTIFS DE LA FORMATION
* Rédiger un courrier avec facilit
* Maitriser les régles d’orthographe
et de grammaire de base
* Ecrire en fonction des cibles et du contexte

Toute personne amenée 2 communiquer essentielle-
ment par mail et sur support digital dans un cadre
professionnel.

es participants sont invités a apporter au moins 2 écrits
Les participant: t invit pport 2 écrit:
professionnels qu'ils souhaiteraient voir analyser lors de
la formation.

MODALITES PEDAGOGIQUES

Pédagogie pragmatique : apport théorique et mise en
pratique, entrainements, carte mentale des informa-
tions, exercice de rédaction. Exercices collectifs : les
stagiaires seront mis en sous-groupes pour favoriser
Papprentissage et les partages d’expérience. Fiche outil
remise aux participants. Nos programmes sont sur
mesure, adaptés a votre problématique et votre
environnement.

STRATEGIE

3 étapes pour rendre le stagiaire conscient de son
apprentissage :

- Avant la formation, formalisation des attentes et
auto-positionnement

- Pendant la formation, évaluation continue de I’acquisi-
tion des compétences

Apres la formation, évaluation de la satisfaction de
Papprenant

DISPOSITIF DE SUIVIET D'EVALUATION
Des évaluations des acquis en cours et en fin de
formation.
Elles peuvent étre faites de différente maniére selon le
contenu de la formation suivie : Quiz, exercice pratique,
étude de cas, jeu de téles, mise en situation, mise en
action — plan d’action individuel, soutenance devant un
jury pour les formations a finalité certifiante.
Une évaluation de la satisfaction de chaque stagiaire est
réalisée apres la formation. Cette évaluation est complé-
tée par I'appréciation du formateur a Pissue de chaque
session.
Transfert opérationnel des acquis — retour a froid a J+3
mois.

FACTEURS CLES DE SUGCES DE LA FORMATION

Des outils simples a partager avec mon entourage
professionnel. Des modules d'entrainement pour
m'exercer. Alternance entre sessions collectives et
approches individuelles. Freins levés, changement des
habitudes du quotidien. Pédagogie centrée sur les
participants (leurs connaissances, leurs attentes, leurs
pratiques...)




PROGRAMME

PROFIL FORMATEUR

Nos formateurs sont tous experts de votre thématique. Ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
qu’ils dispensent et adaptent leur pédagogie au public accueilli.

LES CENTRES DE FORMATION

* Salles de formation lumineuses, spacieuses, mobiles et équipées d’écrans pour les outils digitaux.
* Acces au wifi haut débit sur 'ensemble des lieux.
* Cafés, collations et rafraichissement.

DELAIS D'ACCES

Travail et Talents s’engage a répondre sous 48h a toute demande d’information relative a toute formation. Une fois le
contact établi, nous envisagerons conjointement la date la plus appropriée en fonction de vos besoins et de vos enjeux.
Sauf cas particulier, la mise en place de la formation pourra se faire dans le mois suivant votre demande.

ACGCESSIBILITE / HANDICAP

Nos formations sont ouvertes a tous. S’il y a des personnes en situation de handicap, parmi les participants, nous vous
invitons a nous contacter, en amont de la formation, pour que nous puissions en discuter et au besoin adapter notre
pédagogie et nos activités en fonction des situations d’handicap qui pourraient se présenter. Dans le cas ou nous ne
serions pas en mesure de vous accueillir, nous nous tournerons vers « Ressources Handicap Formation » développé par
I’Agefiph afin de trouver une solution. A noter que toutes nos formations sont faites dans des locaux accessibles aux
personnes a mobilité réduite (PMR).
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