
Clarifier ses écrits: améliorer son rédactionnel, sa grammaire
et son orthographe
https://preprod.estim-formation.com/formation-clarifier-ecrits-grammaire-orthographe

Objectifs de la formation
Retrouver une perception positive de ses écrits pour mieux rédiger 
 Acquérir les techniques fondamentales de rédaction professionnelle 
 Etre capable de rédiger clairement  et rapidement 
 Savoir appliquer les règles indispensables en orthographe, grammaire et conjugaison 
 Avoir plus confiance en soi pour corriger ses propres erreurs

Programme pédagogique
Techniques rédactionnelles

Savoir adapter le message au correspondant ;
Savoir structurer son écrit pour mettre en valeur les idées ;
Choisir le mot et l’expression pertinents, simplifier ses phrases et alléger son style ;
Enrichir son vocabulaire, être précis, donc concis.

Grammaire 
Rôle de la grammaire à l’écrit : les fondamentaux 
Eviter les expressions qui sèment le doute, et les confusions qui agacent 
Accorder correctement les participes passés 
Savoir utiliser la ponctuation judicieusement

Conjugaisons
Discerner le genre, le nombre et la concordance des temps ;
Déjouer les pièges courants de la conjugaison ;
Distinguer futur et conditionnel, comprendre les accords des temps.

Orthographe
Utilisation des différents types de mots et de leurs règles 
Comment éviter les erreurs fréquentes et maîtriser les difficultés spécifiques 
Savoir bien écrire les mots composés

Prérequis et public cible
Prérequis de formation :
Connaître les bases grammaticales et orthographiques 
Savoir utiliser un logiciel de traitement de texte

Public concerné :
Tout collaborateur (équipe, cadre, technicien, RH, commerciaux, DAF, etc.) qui doit rédiger des courriels,
mémos, rapports.
Et qui souhaite clarifier ses écrits tout en renforçant sa connaissance des règles de grammaire et
d’orthographe.

Programme de formation
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Modalité d'évaluation pédagogique
Méthodes d'apprentissage :
Mises en application pratiques sur des documents de l’entreprise 
Réécriture de textes en groupe
Apports théoriques et échanges de bonnes pratiques entre stagiaires.

Evalution des compétences acquises par les stagiaires :
Des évaluations auront lieu tout au long de la formation
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