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Nouveautés 2024

GEPP 2024


Offres spécifiques


Sessions garanties
	
Formations essentielles

Formations éligibles au CPF
	
Formations obligatoires et réglementaires 
 
Apprentissage







Offres éditeurs et partenaires

Formations officielles SAP®

Formations officielles Salesforce®

Formations officielles Red Hat®

Formations officielles Microsoft®

Adhérents CAIH




 




Informatique

	Agilité
	Bases de données
	BI et Outils décisionnels
	Big Data
	Blockchain
	Cloud
	CRM
	Cybersécurité
	DevOps
	IBM
	Intelligence Artificielle (IA)
	IoT - Objets connectés
	Langages et développement
	Low Code / No Code
	Management du SI
	Mobilité
	Outils collaboratifs et GED
	Outils de conception et modélisation pour le bâtiment et l'industrie
	Réseaux et Télécoms
	Robotic Process Automation (RPA)
	SAP
	SAP People To Work
	SIG
	Systèmes
	Tests
	Virtualisation - Stockage - Sauvegarde






Bureautique

	Logiciels Bureautique
	PAO et retouches d'images
	Les savoirs de base
	Sage






Management & soft skills

	Management des équipes et des personnes
	Communication orale
	Expression écrite
	Efficacité personnelle
	Evolution professionnelle
	Organisation de travail et télétravail






Digital & Multimédia

	Culture digitale : réussissez la transformation numérique de votre entreprise
	Réseaux sociaux et content strategy : faites de votre marque un média
	Créer ou refondre un site Web : améliorez vos performances digitales
	Data et analyses : mesurez, présentez, optimisez l'efficacité de vos données digitales
	PAO - Arts Graphiques
	Vidéo et Son
	3D et animation
	Publication digitale
	Les essentiels du print et de la créa digitale






Compétences Métier

	Gestion de projets
	Performance commerciale
	Commerce de détail
	Relation client
	Comptabilité - Fiscalité - Gestion
	Achats
	Ressources humaines
	Droit du travail et relations sociales
	Réglementation des marchés publics
	Entrepreneuriat
	Assistant(e)
	Marketing






Univers professionnel

	Presse et Médias
	Immobilier
	Entreprises de Services du Numérique (ESN)
	Santé, médico-social
	Secteur Public

































    














Formation Efficacité rédactionnelle Acquérir les bases des techniques rédactionnelles
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Calendrier des sessions
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Combien de stagiaires suivront cette formation ?
–+

Des options sont disponibles pour ce stage
Learning Boost (+679 € par stagiaire)
		
En savoir plus
			E-Boost :

	Parcours e-learning accessible depuis la plateforme Voltaire pour une durée d'un an
	Cet entraînement individuel et personnalisé est auto adaptatif en fonction du niveau défini par une évaluation en amont et du rythme d'apprentissage
	Il débute avant la formation et vous permettra de vous perfectionner jusqu'au passage de la certification
	La plateforme e-learning Voltaire est accessible sur Smartphones et tablettes (iOS, Android, Windows Phone)

	Coaching (2 séances d'1 heure) :

	Séance individuelle en distanciel (par téléphone ou en visio)
	Mise en oeuvre d'un plan d'action personnalisé u0022PAPu0022 pour appliquer les nouvelles connaissances


Classe virtuelle (+490 € par stagiaire)
		
En savoir plus
			Séance de 3h en distanciel

	Partage de retours d'expériences
	Questions / réponses avec votre formateur
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					Accueil  ›  Formations  ›  Management & soft skills  ›  Expression écrite  ›  Efficacité rédactionnelle  ›  Acquérir les bases des techniques rédactionnelles





Partager cette formation 


Télécharger au format pdf    Ajouter à mes favoris
[bookmark: objectifs]Objectifs de formation
A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
	Préparer votre communication, en identifiant votre destinataire et l'objectif de votre message
	Ecrire de manière efficace et percutante, en rédigeant de manière simple, concise et précise
	Choisir le vocabulaire et le lexique adaptés à votre objectif de communication et à votre destinataire
	Identifier et classer les éléments de votre message, afin de proposer un texte lisible et attractif
	Ecrire un texte adapté à votre destinataire, en vous intéressant à votre lecteur et en proposant une structure qui va attirer son attention et le motiver à lire l'intégralité du message
	Formuler des phrases courtes et bien rythmées
	Ecrire en respectant les principales règles orthographiques et en accordant de façon cohérente les différents éléments du groupe nominal
	Renforcer vos écrits en éliminant les formes fautives (paronymes, néologismes, barbarismes...)
	Identifier les techniques d'habillage d'un texte (titres, accroches et légendes) et les principales règles typographiques (ponctuation, majuscules...)
	Identifier les techniques de relecture qui permettent d'améliorer la qualité et la lisibilité de vos écrits.

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Formation délivrée en présentiel ou distanciel* (blended-learning, e-learning, classe virtuelle, présentiel à distance).
 Le formateur alterne entre méthode** démonstrative, interrogative et active (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation).
 Variables suivant les formations, les moyens pédagogiques mis en oeuvre sont :
 	Ordinateurs Mac ou PC (sauf pour certains cours de l'offre Management), connexion internet fibre, tableau blanc ou paperboard, vidéoprojecteur ou écran tactile interactif (pour le distanciel)
	Environnements de formation installés sur les postes de travail ou en ligne
	Supports de cours et exercices

 En cas de formation intra sur site externe à M2i, le client s'assure et s'engage également à avoir toutes les ressources matérielles pédagogiques nécessaires (équipements informatiques...) au bon déroulement de l'action de formation visée conformément aux prérequis indiqués dans le programme de formation communiqué.
 * nous consulter pour la faisabilité en distanciel
 ** ratio variable selon le cours suivi
[bookmark: niveau]Prérequis
Parler français couramment.
[bookmark: public]Public concerné
Toute personne ayant à communiquer par écrit au sein de son entreprise.
[bookmark: programme]Programme
1) Avant la formation

	Questionnaire de positionnement pour identifier ses propres axes de progrès


2) Pendant la formation

Introduction

	Présentation de chacun
	Attentes et objectifs visés de chaque participant
	Présentation du cadre de la formation
	Contextualisation des objectifs et des enjeux
	Emergence des représentations des participants
	Ajustement du contenu du programme de la formation si besoin


Approche de la communication écrite

	Les différents formats
	L'importance du visuel
	Libérer son écriture
	Savoir ce que l'on veut dire


Les bases de l'écriture efficace

	Déterminer sa cible et son objectif de communication
	Comprendre le circuit de lecture
	Apprendre à écrire court
	Formuler en quelques mots le contenu d'une information
	Adapter son vocabulaire
	Savoir se relire : trucs et astuces


La boîte à outils

	Le message essentiel : apprendre à écrire vite et court
	La pyramide inversée : hiérarchiser l'information
	L'angle : intéresser son lecteur
	L'attaque et la chute : accrocher l'attention de bout en bout


Soigner son style

	Les règles d'or de la lisibilité d'un texte
	S'éloigner du modèle universitaire : écrire simple et court
	Trouver le ton
	Le rythme des mots, la longueur des phrases, le choix du vocabulaire
	Alléger, simplifier, dynamiser
	Apprendre à élaguer
	Respecter les règles communes d'orthographe et de grammaire


Travailler la mise en forme

	Le circuit de lecture
	Améliorer la lisibilité
	Habiller son texte (titres, intertitres, accroches et légendes)
	Rendre un document attractif pour favoriser la lecture
	Point sur les règles typographiques (ponctuation, majuscules, feuilles de style...)


Enrichir son vocabulaire et optimiser son orthographe

	Paronymes, néologismes, barbarismes, solécismes...
	Les expressions et mots "piège"
	L'accord du participe passé
	Homonymes, homophones, synonymes, antonymes...
	Censé / Sensé..., Quel que / Quelque..., Quoi que / Quoique..., Voire..., Quant..., Pallier...
	Les pléonasmes à éviter
	Ecrire en respectant le lexique professionnel
	Vérifier l'accord des verbes avec les sujets
	Distinguer les mots paronymes, homophones...
	Identifier et corriger les fautes grammaticales et lexicales
	Comprendre les fonctions des éléments compris dans un groupe nominal
	Apprendre à accorder les mots homophones


Exemples de travaux pratiques (à titre indicatif)

	Autodiagnostic
	Mise en pratique des éléments vus en formation sur un projet ou document que les stagiaires doivent produire dans le cadre de leur activité
	Exercices d'entraînement
	Atelier d'écriture à partir de textes fournis par les participants :

	Apprendre à construire un texte à partir d'informations brutes : hiérarchisation, plan, style, relecture
	Améliorer ses propres textes : rédaction, relecture, correction


	Brainstorming en sous-groupe
	Débriefing sur les comportements mis en oeuvre : analyse de pratique
	Plan d'action : rédiger son plan d'action personnalisé (PAP), objectifs et actions concrètes


Synthèse de la session

	Réflexion sur les applications concrètes que chacun peut mettre en oeuvre dans son environnement
	Conseils personnalisés donnés par l'animateur à chaque participant
	Evaluation formative (quiz permettant de valider les compétences acquises)
	Bilan oral et évaluation à chaud


3) Après la formation : consolider et approfondir

	M2i vous propose de consolider et d'approfondir vos nouvelles compétences acquises, grâce aux options disponibles

Le contenu de ce programme peut faire l'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.
Options disponibles
Learning Boost +679 €
	E-Boost :

	Parcours e-learning accessible depuis la plateforme Voltaire pour une durée d'un an
	Cet entraînement individuel et personnalisé est auto adaptatif en fonction du niveau défini par une évaluation en amont et du rythme d'apprentissage
	Il débute avant la formation et vous permettra de vous perfectionner jusqu'au passage de la certification
	La plateforme e-learning Voltaire est accessible sur Smartphones et tablettes (iOS, Android, Windows Phone)

	Coaching (2 séances d'1 heure) :

	Séance individuelle en distanciel (par téléphone ou en visio)
	Mise en oeuvre d'un plan d'action personnalisé u0022PAPu0022 pour appliquer les nouvelles connaissances

Classe virtuelle +490 €
	Séance de 3h en distanciel

	Partage de retours d'expériences
	Questions / réponses avec votre formateur

Modalités d’évaluation des acquis
	En cours de formation, par des mises en situation contextualisées évaluées
	Et, en fin de formation, par un questionnaire d'auto-évaluation

Les + de la formation
- Formation multimodale avec possibilité de suivre un parcours e-learning en amont

- Formation présentielle ou distancielle animée par un formateur expert en expression écrite pour mesurer vos progrès et améliorer vos écrits

- Assimilation de règles essentielles de syntaxe et d'orthographe

- Passage du Certificat Voltaire (en option).

Pour aller plus loin et approfondir vos connaissances, vous pourrez ensuite suivre la formation COME-VOLTN2 "Projet Voltaire - Perfectionnement de son orthographe en langue française - Avec certification".
Accessibilité de la formation

	
Le groupe M2i s'engage pour faciliter l'accessibilité de ses formations. Les détails de l'accueil des personnes en situation de handicap sont consultables sur la page Accueil et Handicap.
Modalités et délais d’accès à la formation

	
Les formations M2i sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme. Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés.


Partager cette formation 
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							Vous souhaitez suivre cette formation ?

							Cette formation est disponible en présentiel ou en classe à distance, avec un programme et une qualité pédagogique identiques.


							 Tarif : à partir de 2 100 € HT.

							Choisissez la modalité souhaitée pour vous inscrire :

								Suivre cette formation en présentiel
	Suivre cette formation en classe à distance


							



							

								
								
									Modalité Présentiel, Classe à distance

								


								
								

							


															Formation disponible en intra-entreprise

								Votre société a besoin d'une offre personnalisée ? Contactez-nous



								
							
						









						

							×

							Calendrier des sessions



							
								











































							

							




															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Paris La Défense
2 100 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Nancy
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Strasbourg
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Reims
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Metz
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Mulhouse
2 100 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Lille
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Rouen
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Nantes
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Caen
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Le Havre
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Évreux
2 100 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Lyon Part-Dieu
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Dijon
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Saint-Étienne
2 100 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Tours
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Orléans
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Bordeaux
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Blois
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Bourges
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Châteauroux
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Le Mans
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Niort
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Poitiers
2 100 € HT
Ajouter au panier


Voir plus de sessions ▼




									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									

du 18/09/2024 au 20/09/2024
Aix-en-Provence
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Montpellier
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Sophia Antipolis
2 100 € HT
Ajouter au panier



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Valence
2 100 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Présentiel

										


										
										

									



								

															







									
									

									Cette formation en Classe à Distance est animée par nos formateurs-experts, avec la même durée, le même programme et la même qualité pédagogique que le cours équivalent en présentiel. Quand souhaitez-vous commencer ? 



du 18/09/2024 au 20/09/2024
Classe à distance
2 100 € HT
Ajouter au panier





									

										
										
											Modalité Classe à distance

										


										
										

									



								

							

							

						

					

				

			




			

		

	






    Faites-nous part de votre projet de formation, nous sommes là pour vous guider.

Contactez-nous













M2i, leader de la formation IT, Digital, Management et Soft Skills depuis plus de 35 ans, propose plus de 2 850 cursus disponibles en présentiel partout en France, et à distance ou en e-Learning.


Linkedin
Twitter
Facebook
Youtube




© 2024





0800 00 59 56
Prix d'un appel local
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        Comment souhaitez-vous partager ?

        
    Sur Facebook

        
  Sur Linkedin

        

Sur Twitter

            Par e-mail

        

        

    










×
Vous devez être connecté(e) à votre espace myM2i pour ajouter une formation à vos favoris.

Accédez à votre espace

 








  
  












































