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Tous les professionnels des entreprises ayant constaté des difficultés en frangais a I’écrit (orthographe,
structures grammaticales, syntaxe, etc...) et ayant envie d’y remédier.

L’amélioration de votre francais écrit apportera la preuve de votre professionnalisme et vous donnera
plus de crédibilité dans le monde du travail.

*savoir écrire correctement des emails ; méme si ce mode de communication remplace désormais la
communication par téléphone, il est indispensable de revenir sur les fondamentaux de la rédaction pour
écrire sans fautes et dans un style adapté.

*savoir rédiger un compte-rendu, un rapport, une note de synthése, un procés verbal,..... de fagon
claire, concise et synthétique. Noter le plus vite possible, aller a I'essentiel, consigner toutes les
informations en étant synthétique pour restituer un document complet et concis.

*savoir présenter une lettre commerciale, une proposition, un cahier des charges, un argumentaire,......
pour étre slr que vous soyez bien lu et compris. Pour donner de I'impact a vos écrits, il faut aller plus
loin, il faut structurer et trouver les mots pour convaincre.

Apprendre a appliquer une méthodologie pour arriver a une autonomie (savoir utiliser les bons outils, se
corriger en s’appuyant sur des regles, prendre le temps de vérifier et savoir se relire,...... ), afin de
maitriser rapidement la communication écrite en francais.

*acquérir une meilleure maitrise en grammaire et en orthographe

La langue francaise regorge de difficultés orthographiques et grammaticales (lettres muettes, homophones, mots
invariables, pluriels irréguliers, conjugaisons complexes, accord des adjectifs et participes passés...).

Nous vous aidons a trouver la méthode efficace, les bons outils et & savoir vous en servir !

Autour des guatre clés (phonétique, sémantique, morphologique et syntaxique) il s’agit
- de mieux identifier les types de mots, leur fonction grammaticale et leur rdle dans la phrase et, face a des
homophones grammaticaux - une des grandes difficultés de la langue francaise !

- de comprendre les sources de confusion, comme parex :a/a, ou/ou, leur/leurs, ces/ses/cest/sest,cal
sa,....... ou les petits mots qui font hésiter : tout, tel, demi, quelque, ........

- et de mettre en place une méthode d’auto-contréle.

*acquérir une meilleure technique rédactionnelle

Connaitre les fondamentaux de |la rédaction professionnelle :

choisir son style pour informer (style pédagogique), pour convaincre (style stratégique), pour faire agir (style vivant
et concret), déterminer I'objectif de I'écrit et identifier les attentes du destinataire, titrer son écrit pour inciter a la
lecture, structurer pour étre compris (avec introduction, développement et conclusion).
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Quelgues techniques rédactionnelles de base a connaitre :

*Eliminer les redondances, les digressions, les informations inutiles.
Eviter les répétitions et enchainer les paragraphes.

*Varier la longueur, les constructions de phrases et les mots de liaison.
*Privilégier la forme active et les verbes d’action.

*Enrichir son vocabulaire, chercher des synonymes.

Eviter le pronom « on » et autres «ily a »

*Savoir utiliser la ponctuation pour donner du rythme a vos écrits et en renforcer le sens.

Profitez de votre CPF pour renforcer votre compétence en frangais écrit !
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