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  Identifier les spécificités des écrits professionnels

  Structurer ses idées pour faciliter la lecture de son interlocuteur

  Déjouer les principaux pièges rédactionnels

Identifier les spécificités des écrits professionnels
 •  Lister les différents supports écrits de l’entreprise
 •  Mesurer les enjeux de communication associés à chaque support
 •  S’adapter au destinataire de son écrit

Structurer ses idées pour faciliter la lecture de son interlocuteur
 •  Organiser ses idées en paragraphes en identifiant ses mots-clés
 •  Rédiger factuellement grâce aux outils méthodologiques
 •  Prendre des notes de manière organisée à l’aide d’une carte heuristique

Déjouer les principaux pièges rédactionnels
 •  Faciliter la lecture d’un écrit par l’utilisation des règles de ponctuation et 

de mise en page
 •  Utiliser les connecteurs logiques à bon escient
 •  Conclure son écrit en utilisant les formules de politesse adaptées

  Opérateurs, techniciens et 
encadrement de proximité

  Prérequis : traitement de 
texte, 2 supports rédigés par 
les participants

  Activités ludiques : brainstorming, 
organisation d’idées, création 
d’une carte heuristique simple

  Mise en pratique : travaux de 
rédaction à partir d’un thème 
et d’écrits existants 

  Diagnostic et autodiagnostic 
des capacités de chacun

  Partage d’expérience et échange 
de bonnes pratiques

  Diagnostic individuel s’appuyant 
sur les travaux d’écriture produits

MODALITÉS D’ÉVALUATION

ANIMATIONS PÉDAGOGIQUES

À QUI S’ADRESSE CETTE FORMATION ?

REF : MAC8

OBJECTIFS OPÉRATIONNELS

Rédiger des écrits professionnels
Les écrits professionnels font partie intégrante du quotidien des opérateurs, techniciens et encadrants 
de proximité. Transmission de consignes, mails, demandes diverses, comptes-rendus nécessitent clarté, 
synthèse et efficacité. Une information mal rédigée entraîne difficultés, perte de temps et contresens pouvant 
nuire plus globalement à l’efficacité de l’entreprise. Rédiger un écrit professionnel nécessite d’acquérir 
des outils de communication et de connaître les principaux points de repère pour produire des écrits 
de qualité.

1 JOUR / 7 HPROGRAMME

TARIF ET INSCRIPTIONS INTER-ENTREPRISES

NOS FORMATIONS SONT RÉALISABLES EN INTRA-ENTREPRISES. CONTACTEZ-NOUS !

780 € HT/pers. Toutes les dates : www.groupe-imt.com/MAC8 imt.industries@groupe-imt.com

02 47 713 713
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