Objectifs

Leading Language and Technology Institute
Francgais professionnel - rédiger tout
type d’écrit

Identifier les techniques et régles des écrits professionnels
Développer des arguments pertinents pour valoriser ses messages
Connaitre les spécificités de I'écriture électronique

Programme

Préparer la rédaction : les astuces pour gagner du temps

Les buts et les conditions d'une bonne communication écrite

Les questions a se poser avant la rédaction : quels objectifs ? Quels lecteurs ? Quel contexte
professionnel ? Quel résultat attendu ?

Comprendre le fonctionnement du lecteur face a un document

Structurer son message : organiser ses idées et les hiérarchiser

Analyser et hiérarchiser ses idées : (grille d'analyse, principe du QQOQCPC, technique heuristique ...)
Définir un objectif : informer, raconter, expliquer démontrer, convaincre

Choisir un plan pour guider le lecteur

Structurer ses paragraphes pour renforcer ses idées ; role et choix des mots de liaison

Développer sa pensée : rassembler des idées, les illustrer avec des exemples vivants

Rendre ses écrits attractifs

Respecter les principes de lisibilité : circuit de lecture, mise en page et caractéristiques du style
professionnel

Soigner ses titres

Maitriser l'introduction, la conclusion et le sommaire

Adapter son style au lecteur

Traquer sans pitié les redondances, formules ampoulées, longueurs inutiles...

Illustrer ses écrits : le poids d'une image dans un texte, les différents types d'illustration

Ecrire pour convaincre : contenu, style, ton

S'adapter au support : lettre, note d'information, de procédure...

Les principes de base de I'écriture internet : comment fonctionne le regard sur internet

Adapter ses présentations et la rédaction aux spécificités d'internet

Rédiger un courrier électronique : du bon usage aux erreurs a éviter (Net étiquette, syntaxe simplifiée,
choix sensible de I'objet)

Jouer avec les mots : écrire avec plaisir

Améliorer son style

Maitriser I'art de la nuance : concilier tact et fermeté
Trouver le mot juste, la bonne expression

Conseil d'écriture créative

PASSAGE DE LA CERTIFICATION BRIGHT :

Le passage de I'examen Bright vous permettra de mesurer votre niveau sur la base d'un standard international. L'examen Bright
mesure le niveau de frangais dans un contexte professionnel. Le résultat va de 1 a 5 et s'aligne sur les niveaux européens du CECRL
(Cadre Européen Commun de Référence pour les Langues).

Connaissances grammaticales et lexicales (vocabulaire courant, expressions idiomatigues) : identifier et comprendre les

principales structures grammaticales et lexicales de la langue et savoir les interpréter dans un contexte afin d'étre
capable de les utiliser de maniére appropriée.

Compréhension audio-orale : compréhension générale de I'oral, compréhension d'un dialogue, comprendre une

interaction entre locuteurs natifs, comprendre en tant qu’auditeur, comprendre des annonces et instructions orales,
comprendre des émissions de radio et des enregistrements

Compréhension écrite (lue) : compréhension générale d'un texte, lire et comprendre le courrier, lire un texte afin de

repérer/identifier des informations spécifiques, lire afin d'interpréter des opinions et comprendre une argumentation,
comprendre des instructions afin d'agir de maniére appropriée

Lexique professionnel, expressions-type des contextes professionnels : capter le sens général d'une communication en

langue cible, comprendre des instructions techniques afin d'agir de maniére appropriée, participer a des échanges
professionnels en face-a-face et a distance, suivre les échanges entre participants lors d'une réunion/négociation,
conférence téléphonique ou visioconférence, comprendre des exposés/conférences, ainsi que toute communication
audio-visuelle concernant son métier ou centres d'intérét professionnels, identifier les informations générales et/ou
techniques d'un courrier, d'un courriel ou d'un document rédigé dans la langue cible, ainsi que les opérations a réaliser
en situation professionnelle.
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Public visé

Toute personne souhaitant
apprendre la langue.

Pré-requis

Avoir des connaissances
préalables en frangais.

Méthodes

Pédagogiques

- Formation face a face avec un
formateur certifié,
expérimenté et natif.

- Mises en situation et jeux de
role

- Utilisation de
numériques innovants
- Méthode affirmative : notions
théoriques enseignées

supports

- Méthode participative :
appliquer la théorie a la
pratique.

Modalités

d’évaluation

Evaluation a chaud et a froid
Des exercices permettant
d’effectuer  une
évaluation et
pratique.

Durée et tarif

auto-
la mise en

Durée a déterminer selon
les besoins

Prix de base : 45€ HT puis
en fonction du volume
Inscription via le site
www.moncompteformatio
n.gouv.fr

Délai d’acces
financeur.

selon le

En présentiel, dans nos locaux
a Norroy-Le-Veneur ou dans
votre entreprise, possible a

distance
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Objectifs

Leading Language and Technology Institute
Francgais professionnel — déjouer les
pieges de la langue francgaise

Assurer la qualité de ses écrits par une meilleure maitrise des régles de grammaire et
d'orthographe

Gagner en confiance dans la rédaction de ses écrits professionnels

Garantir I'image de marque qu'ils véhiculent

Programme

1. Se remémorer les principales régles grammaticales

Régles d'accord : verbe avec son sujet, adjectif qualificatif, participe passé avec I'auxiliaire
avoir
Les principaux homophones grammaticaux : tout, leur...

2. Revoir I'orthographe des formulations professionnelles

Pluriel des mots composés : compte-rendu...
Fautes classiques : accents, traits d'union...

3. Enrichir son vocabulaire

Se créer un portefeuille de synonymes
Comprendre le vrai sens des mots
Adapter son niveau de vocabulaire
Choisir des mots précis

Bien utiliser les mots de liaison

4. Rédiger des phrases a la structure correcte

Ecrire court et efficace
Se méfier des barbarismes
Eviter les tournures impropres

PASSAGE DE LA CERTIFICATION BRIGHT :

Le passage de l'examen Bright vous permettra de mesurer votre niveau sur la base d'un standard
international. L'examen Bright mesure le niveau de frangais dans un contexte professionnel. Le résultat
vade 1ab5 ets'aligne sur les niveaux européens du CECRL (Cadre Européen Commun de Référence pour
les Langues).

Connaissances grammaticales et lexicales (vocabulaire courant, expressions idiomatiques) :
identifier et comprendre les principales structures grammaticales et lexicales de la langue et
savoir les interpréter dans un contexte afin d'étre capable de les utiliser de maniére appropriée.
Compréhension audio-orale : compréhension générale de I'oral, compréhension d'un dialogue,
comprendre une interaction entre locuteurs natifs, comprendre en tant qu’auditeur,
comprendre des annonces et instructions orales, comprendre des émissions de radio et des
enregistrements

Compréhension écrite (lue) : compréhension générale d'un texte, lire et comprendre le courrier,
lire un texte afin de repérer/identifier des informations spécifiques, lire afin d'interpréter des
opinions et comprendre une argumentation, comprendre des instructions afin d'agir de
maniére appropriée

Lexique professionnel, expressions-type des contextes professionnels : capter le sens général
d'une communication en langue cible, comprendre des instructions techniques afin d'agir de
maniére appropriée, participer a des échanges professionnels en face-a-face et a distance,
suivre les échanges entre participants lors d'une réunion/négociation, conférence téléphonique
ou visioconférence, comprendre des exposés/conférences, ainsi que toute communication
audio-visuelle concernant son métier ou centres d'intérét professionnels, identifier les
informations générales et/ou techniques d'un courrier, d'un courriel ou d'un document rédigé
dans la langue cible, ainsi que les opérations a réaliser en situation professionnelle.
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