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FRANGAIS PROFESSIONNEL - AMELIORER SES ECRITS AU TRAVAIL

GRETA du Val d'Oise (95)
Dans votre entreprise (intra) - APP (Atelier de Pédagogie Personnalisée) - Module court

OBJECTIFS PUBLICS

Permettre aux salariés de : e Salarié

Rédiger des écrits professionnels clairs et compréhensibles <

Structurer leurs idées DUREE

Eviter les erreurs récurrentes (orthographe, grammaire, syntaxe) De 7 h a 50 h, variable selon
Gagner en aisance et en crédibilité dans leurs communications écrites positionnement
CONTENU DATES

Formation sur demande

Le programme de formation est établi aprés analyse des besoins et des objectifs. Ci-dessous, un
(Nous contacter)

exemple type :
Diagnostic initial .
PRE-REQUIS
Analyse d'écrits professionnels réels Sans pré-requis
Identification des difficultés prioritaires

Maitriser le frangais a l'oral
o Avoir des écrits professionnels a produire

Module 1: structurer ses écrits

Organiser ses idées dans son activité
Construire un plan simple et efficace
Adapter son message au destinataire NIVEAU DE SORTIE

Module 2 : rédiger des écrits professionnels .
Sans niveau

Rédiger un mail clair et professionnel

Rédiger un compte rendu synthétique VALIDATION
Rédiger une note ou un rapport court

Reformuler pour étre plus précis

o Attestation de fin de formation

o Attestation de compétences
Module 3 : renforcer les bases en francais

Regles essentielles d’orthographe M,ETHODES

Accords fréquents PE DAGOGIQU ES
Conjugaisons utiles en contexte professionnel o A distance

Ponctuation et lisibilité « Enseignement individualisé
Module 4 : améliorer son efficacité e Face a face

R . e Formation de groupe
Aller a I'essentiel

Utiliser un vocabulaire professionnel adapté
Se relire efficacement
Utiliser les outils numériques d’aide a la rédaction

Evaluation finale

Production d’un écrit professionnel
Mesure des progres
Attestation de formation
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POURSUITE D'ACTIVITES

Ecrits plus clairs et professionnels

Gain de temps dans les échanges
Réduction des incompréhensions
Amélioration de I'image de I'entreprise
Montée en compétence des équipes

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Travail a partir de documents réels

Exercices pratiques contextualisés

Corrections individualisées

Apports méthodologiques simples et opérationnels
Groupes a effectif réduit

coulT

Nous consulter

FINANCEMENT

CPF
Entreprise et OPCO

DOMAINES PROFESSIONNELS

e Développement professionnel et personnel
e Langues

CONTACT

contact@greta-95.fr

REFERENT HANDICAP

Christine Matias
contact@greta-95.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Un apprenant en situation de handicap peut bénéficier
de divers aménagements (matériel et/ou pédagogique)
dans le cadre de sa formation.

Les équipes sont sensibilisées et mobilisées a I'accueil et a
I'accompagnement des personnes en situation de
handicap.

Une demande de Reconnaissance de la Qualité de
Travailleur Handicapé (RQTH) pourra étre demandée
aupreés de la Maison Départementale des Personnes
Handicapées (MDPH) du département de résidence.
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