
1/9

PROGRAMME
Formation Communication
Écrite
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Formation Communication Écrite

Référence : MCCOM304

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

cette formation Communication s’adresse aux personnes dont la fonction requiert une maîtrise particulière de
la rédaction de lettres, notes et rapports

Objectifs :

Cette formation en Communication écrite permet de :
• analyser les conditions d’une expression efficace dans le monde de l’entreprise
• acquérir des techniques de base des écrits professionnels
• les appliquer à différentes formes de communication dans l’entreprise : e-mail, note, lettre, compte-rendu et
rapport..

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.

Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.
Exercice de synthèse.
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Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir lire et écrire le Français.

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Comprendre les objectifs d’une communication écrite efficace

Mieux cibler et identifier le lecteur de votre communication écrite
Définir un objectif précis : informer, convaincre, pousser à l’action
Prendre en compte le contexte et les interlocuteurs de votre communication

Choisir le format le plus adapté à votre communication écrite

Maîtriser les spécificités des différents écrits professionnels :
E-mail
Lettre
Note
Compte-rendu
Rapport

Mieux organiser ses idées

Recueillir et classer les informations
Hiérarchiser ses idées
Construire un plan efficace
Structurer en paragraphes

Trouver la clé de l’aisance rédactionnelle

Adapter son style selon la nature de l’écrit
Construire des phrases claires et concises.
Choisir les mots justes
Utiliser les formules d’appel et de politesse

Écrire pour être lu

Renforcer l’impact de ses écrits : la forme au service du fond
Énoncer des titres et des sous-titres parlants
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Choisir avec pertinence les exemples et illustrations (tableaux, graphiques…)

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1590 €* (795 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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