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NIVEAU DE CONNAISSANCES PREALABLES REQUIS

Un document intitulé « attentes individuelles » est envoyé a
I'attention du prescripteur et transmis au bénéficiaire.
Ce document complété par le bénéficiaire est a nous retourner
par mail avant le début de la formation.

L'objectif est de nous assurer du positionnement du bénéficiaire
et ainsi vérifier que ses attentes sont en adéquation avec le
programme de la formation souhaitée.

{@ OBJECTIFS PEDAGOGIQUES ET OPERATIONNELS

e Faire passer un message de fagon courte

e Structurer vos écrits

e Eviter les pieges d’'un message court

e Faciliter la lecture de vos informations

e Acquérir des méthodes de rédaction pour trouver le mot juste
e Définir les messages clés

e Formuler une demande

e Etre synthétique

e Expression du besoin

e Mode opératoire de rédaction d’'un mail (objet, contexte,
ponctuation, signature)

e Forme de I'écrit (rouge, textes en maj)

e Réaction dans I’écrit 'Peser ses mots”’

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES ET D’EVALUATION

L’action de formation se déroulera en visioconférence ou en présentiel
(en fonction du theme et du choix des bénéficiaires).

e Pour les personnes suivant la formation en visioconférence, elles
pourront se connecter via I'outil ZOOM et rejoindre le groupe a partir
de la convocation qu’elles auront préalablement recue par courriel
comportant les références de la session de formation.
Cette convocation sera accompagnée du programme pédagogique.

e La formation en présentiel se déroulera dans une salle équipée d’'un
paperboard, et si nécessaire d’'un vidéoprojecteur, afin de pouvoir
aisément garantir un bon déroulement de la formation du point de
vue pédagogique et technique. Le prestataire formateur remettra dés
I'ouverture de la journée le support pédagogique qui permettra a
chaque bénéficiaire de suivre le déroulement de I'action de
formation.

Une feuille d’émargement individuelle sera conjointement signée par
le formateur prestataire et chaque bénéficiaire, pour chaque demi-
journée de formation, permettant d’attester de I'exécution de I'action
de formation.
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PROGRAMME PEDAGOGIQUE

1¢" Jour

Comprendre 'essentiel d’un message — 1 heure 30 S’entrainer a rédiger au quotidien — 2 heures

* Résumer en quelques mots seulement une action ou une
information

* Gagner en esprit de synthese

* Acquérir des réflexes de rédaction pour gagner du temps
e Serelire efficacement

* Adapter son vocabulaire

* Discerner |'essentiel du superflu

* Sinterroger sur les besoins et les attentes de son(ses) destinataire(s)
* Savoir rédiger I'essentiel en respectant les regles de bases

* Aller al'essentiel d'un lecteur pressé

Structurer ses idées dans un plan clair — 1 heure 30
* Choisir un plan en fonction de I'information a transmettre

e Perfectionner son écrit

. ! L * Chasser les fautes
* Utiliser un plan qui met en valeur vos idées

* Présenter ses idées avec logique

Faciliter la lecture de vos informations — 2 heures
* Simplifier vos phrases pour étre mieux compris
* Créer des titres qui facilitent la lecture de vos documents
* Rédiger une introduction et une conclusion efficaces
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Afin de permettre d’évaluer les compétences acquises par
chaque bénéficiaire, il sera demandé a chacun, a l'issue de la
journée de formation, de se soumettre a une dizaine de
questions.

L'encadrement des bénéficiaires sera assuré par la direction
d’ESSENTIEL et/ou par le prestataire formateur.
Le bénéficiaire pourra de 9 h 30 a 17 h 30, du lundi au vendredi,
contacter ESSENTIEL Formation, et plus précisément dés 8h30,
Orlane Nicolas-Mercher pour toute question pédagogique :

@ 06 88 84 26 14 @ orlanemercher@essentielformation.com W

ORGANISATIONS ET TARIFS

Horaires de formation : 7h : 8h45 — 12 h30 / 13h30 — 17 h15.

MODALITES DE DEROULEMENT Déduction faite des deux pauses de % heure de 10 h 30 a 10 h 45
etde 15h30a 15 h 45.

L’action de formation débutera par une présentation du formateur Formation en INTER (regroupant différentes entreprises)
et de chacun des bénéficiaires afin de permettre une adaptation 300 euros nets de taxes par personne pour chaque journée de
optimale du processus pédagogique prévu par le prestataire formation.

formateur au public présent. Elle se déroulera dans le respect du
programme de formation qui aura été préalablement tenu a la
disposition ou remis aux bénéficiaires, et ce, suivant une alternance
d’exposés théoriques et de cas pratiques.

Formation en INTRA (Chez vous, rien que pour votre équipe)
pour un groupe entre 2 a 10 personnes. 1400 euros nets de taxes
par jour par groupe.

Vous souhaitez un financement ?

Le prestataire formateur veillera a ce que chaque bénéficiaire puisse Pour connaitre votre éligibilité, contactez-nous !

poser ses questions afin de faciliter le transfert de connaissances. Un

tchat sera mis a la disposition des bénéficiaires suivant la formation

en visioconférence afin que ceux-ci puissent manifester leur volonté Proxim'ité et disponibilité.

d’intervenir. La parole leur sera alors donnée. Notre equipe intervient partout en France.

Pour rendre facile votre accés a la formation, échangeons !

« Toujours proche de vous OU chez vous ! » 03 2101 36 12

contact@essentielformation.com

Qualiopi »

processus certifié o L ) L . ,
La certification qualité a été délivrée au titre de la catégorie d’action suivante :
E N REPUBLIQUE FRANCAISE ACTIONS DE FORMATION

Pensez a I'environnement. N’imprimez ce programme que si vous en avez vraiment besoin.
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