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Améliorer ses écrits professionnels

Publics concernés

Tout public.
Durée de la formation Programme
2 jours. 1 - Les caractéristiques des écrits professionnels
Prérequis o Types, objets, fonctions, destinataires
Aucun prérequis n'est nécessaire. 2 - Les techniques de base :
Obiectifs o Aller a I'essentiel
) e Savoir « désosser » un texte pour n'en garder que

En fin de formation, les bénéficiaires seront capables de : I'essentiel

Identifier les différents types d’écrits e Les techniques du résume

Valoriser limpact de linformation 3 - Méthodologie de fond : le squelette

¢ Importance primordiale du plan

* Importance des articulations et des liaisons (logiques ou
chronologiques)

e Déterminer son ou ses objectifs généraux puis

« Suivi : Modalités de suivi propre a 'AFPI Centre Val de opérationnels pour identifier ou clarifier les séquences.
Loire inscrites dans une démarche qualité enregistrée 4 - Compte rendu et synthése
aupres de Qualiopi.

e Evaluation : Délivrance d’une Attestation de Capacité en
lien avec les objectifs de la formation.

Construire un écrit en adéquation avec I'objectif du destinataire

Suivi et évaluation

o Les différents types de comptes rendus et de synthéses
e La prise de notes
o Rapport et bilan
o Les différents types de rapports et de bilans
Méthode : o Retour sur la technique du squelette
e Formation dynamique basée sur des exercices. 5 - Le mail

o Echanges entre pairs sur les problématiques
rencontrées par chaque participant et ainsi enrichir les

Méthode pédagogique et Encadrement

6 - Les notes et autres petits écrits

h o Cette partie est suivie de mise en situation selon les
apports de la formation. objectifs et besoins des participants. Le but étant de
Encadrement : mieux en apprécier les situations rencontrées et de
Formation assurée par des intervenants expérimentés et soulever des questions complémentaires.

reconnus dans les domaines visés.

Moyens techniques et livrable fin de formation

Attestation de Capacités.

Lieux, dates et tarif de la formation

Contactez-nous par 'intermédiaire de notre site internet :
* www.pole-formation-uimm-centrevaldeloire.com/

Contacts

Voir en bas de page les adresses et numéros de téléphone
de nos sites de formation en Région Centre-Val de Loire.
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