FORMATION LUXFORMAPRO - COMMUNICATION

AMELIORER SES ECRITS PROFESSIONNELS

AMELIOREZ VOS ECRITS PROFESSIONNELS POUR DES MESSAGES CLAIRS, PERCUTANTS
ET EFFICACES QUI RENFORCENT VOTRE IMPACT

PROGRAMME DE LA FORMATION

Ce programme est mis a jour en temps réel pour prendre en compte les derniéres
nouveautés

COMPRENDRE L'IMPORTANCE D'UNE ECRITURE PROFESSIONNELLE
EFFICACE

Définition de I'écriture professionnelle
L'impact de I'écriture sur la communication
Enjeux d'une écriture efficace dans le monde professionnel

IDENTIFIER LES FONDAMENTAUX DE LECRITURE PROFESSIONNELLE

Régles de base en orthographe

Regles de base en grammaire

Syntaxe : importance de la cohérence et de la logique dans les idées
Les erreurs courantes

Importance de la relecture

APPRENDRE A STRUCTURER UN DOCUMENT

Organiser son document (introduction, développement, conclusion)
Apprendre a organiser les idées de maniére logique et cohérente
Savoir créer un plan

RENDRE SON MESSAGE CLAIR ET CONCIS

Structures de phrases

Techniques pour améliorer la clarté
Utiliser un langage simple
Privilégier les phrases courtes
Améliorer la clarté

UTILISER LA MISE EN PAGE POUR UN MESSAGE IMPACTANT

Importance de la mise en page (bonne compréhension, lecture fluide et rapide ...)
Eléments clés de la mise en page
Utilisation de la couleur et d'éléments graphiques

ADAPTER SON MESSAGE AU PUBLIC

Comprendre I'importance de s'adapter au public
Identifier les différents types de publics
Manier les différents styles
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LUX FORMA PRO

Votre partenaire formation

7 heures

OBJECTIFS

Structurer son message en fonction d'un objectif de
communication

Rédiger différents types d'écrits (mails, lettres, notes,
comptes-rendus) clairs et concis

Utiliser la mise en page pour mettre en exergue
I'essentiel et gagner en impact

Ecrire en fonction de cibles et de contextes identifiés

Pédagogie interactive, cas pratiques

Mise en situation avec I'atelier d'écriture

Possibilité pour chaque participant de ramener un écrit
pour solliciter I'avis du groupe et du consultant

PUBLIC ET PREREQUIS

Tout collaborateur souhaitant améliorer son efficacité
et son aisance dans la conception, la rédaction et la
présentation de documents.

Aucun prérequis n'est nécessaire.

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
ENCADREMENT

Questionnaire adressé aux participants 15 jours avant la
formation pour connaitre leurs attentes

Méthodes pédagogiques apports théoriques et
pratiques (cas concrets, exemples d'application)

Mise a disposition d'un support pédagogique a l'issue
de la formation

Consultants selectionnés pour leurs compétences
pédagogiques, expertise métier et expériences
professionnelles

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d’émargement et attestation de fin de formation
Evaluation a chaud et a froid

TARIFS

850 € HT -

Validité 31 décembre 2026



