En partenariat avec EFE

Optimiser ses écrits professionnels

Maitriser son orthographe en entreprise

Ref. COME-BASES / 8953291

2 jours (14h00) | 5/5 | Evaluation qualitative de fin de stage | Formation délivrée en présentiel ou distanciel
Formations Soft Skills » Efficacité professionnelle > Optimiser ses écrits professionnels
Tarif public inter-entreprises par personne : 1 615 € ht
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Public concerné

Toute personne ayant a communiquer par écrit au sein de son entreprise.

Prérequis

Parler frangais couramment.

Objectifs de formation

- Appliquer les principales régles d'orthographe, de grammaire et de syntaxe dans leurs écrits professionnels afin de limiter
les erreurs les plus fréquentes.

- ldentifier et corriger les fautes susceptibles de nuire a la clarté, a la qualité et a la crédibilité de leurs communications
écrites.

- Produire des écrits professionnels plus fiables, plus lisibles et adaptés aux différents contextes de communication
en entreprise.

Programme de votre formation

M2i START Contextualisation du projet de formation et prise en compte des besoins de chacun
e Positionnement initial de I'apprenant par rapport aux objectifs
e Définition des priorités et des objectifs personnels de I'apprenant
e Vidéos de mise en situation
e Acces au Chat interactif myM2i pour interagir avec les membres de son groupe

M2i LIVE :

Programme
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Appliquer les fondamentaux de la conjugaison pour éviter
les fautes fréquentes

Intégrer les principes incontournables de la conjugaison

- Outils : Temps et modes clés ; tableau des terminaisons
- Action : Entrainement des essentiels

Identifier les pieéges et cas exceptionnels

- Outils : Astuces anti-pieges ; verbes rebelles
- Action : Entrainement en mode « expert »

Challenge inter-équipes et formalisation des actions

Maitriser les subtilités orthographiques pour optimiser mes écrits
professionnels

Identifier les homophones courants

- Outils : 4 cas d'homonymies ; homophonies trompeuses
- Action : Jeu des homophones

Reconnaitre les « petites fautes » pénalisantes

- Outils : Tableau des accents ; réflexes ortho-typographiques
- Action : Relecture en mode « expert »

Challenge inter-équipes et formalisation des actions

Appliquer les regles fondamentales de I'accord pour rédiger avec
précision et cohérence

Utiliser une méthodologie d'accord efficace et simplifiée

- Outils : Participe passé en 6 cases ; cas délicats
- Action : Entrainement « Participe passé facile »

Reconnaitre les cas et regles d'accord

- Outils : Marques du féminin et du pluriel ; accords : les 20 cas a connaitre
- Action : Entralnement « accords tous terrains »

Challenge inter-équipes et formalisation des actions

Utiliser les méthodes et outils adaptés pour atteindre le « zéro
faute »

Appliquer les techniques de relecture

- Outils : 5 astuces de relecture ; 5 niveaux de relecture
- Action : Jeu des 5 pieges de la conjugaison et des homophonies

Identifier les sites internet fiables et pertinents

- Outils : TOP sites pour vérifier ; TOP sites pour progresser
- Action : Training de relecture, mini-voyage sur le net

Challenge inter-équipes et formalisation des actions
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M2i BOOST Réactivation et approfondissement des acquis en situation de travail.
e 30 jours d’accompagnement personnalisé sur myM2i inclus 2
e Ressources Boosters (Abonnement au M2i’'Mag Soft Skills, formations offertes, invitations
aux conférences d'actualité...)

Le contenu de ce programme peut faire I'objet d'adaptation selon les niveaux, prérequis et besoins des apprenants.

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques
Modalités pédagogiques

Equipe pédagogique :
Un consultant expert de la thématique et une équipe pédagogique en support du stagiaire pour toute question en lien avec
son parcours de formation.

Techniques pédagogiques :
Alternance de théorie, de démonstrations par I'exemple et de mise en pratique grace a de nombreux exercices individuels
ou collectifs. Exercices, études de cas et cas pratiques rythment cette formation.

Pour les sessions en distanciel, notre Direction Innovation a modélisé une matrice pédagogique adaptée pour permettre
un apprentissage et un ancrage mémoriel optimisés.

Cette matrice prévoit une alternance de temps de connexion en groupe et de séquences de déconnexion pour

des travaux de mise en pratique individuels.

Ressources pédagogiques :

Un support de formation présentant |'essentiel des points vus durant la formation et proposant des éléments
d'approfondissement est téléchargeable sur votre espace apprenant.

Retrouvez également des ressources complémentaires ainsi que les quiz amont/aval sur notre plateforme dédiée.
Cette formation :

- Est animée par un consultant-formateur dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été validées
par des diplomes et/ou testées et approuvées par I'éditeur et/ou par M2| Formation

- Bénéficie d'un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et le
formateur.

Modalités d’évaluation des acquis

- En cours de formation, par des exercices pratiques
- 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 progrés
et améliorer vos écrits

- Assimilation de regles 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 francaise - Avec certification".
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Accessibilité de la formation

Le groupe M2l s'engage pour faciliter I'accessibilité de ses formations. Toutes nos formations sont accessibles aux personnes
en situation de handicap : les détails de I'accueil des personnes sont consultables sur la page Politique Handicap.

Modalités et délais d’acces a la formation

Les formations M2l sont disponibles selon les modalités proposées sur la page programme. Les inscriptions sont possibles
jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté
a 12 jours ouvrés.

1. Les actions et les outils présentés dans ce programme le sont a titre indicatif et peuvent faire I'objet d'adaptation selon les niveaux,
prérequis et besoins des apprenants. Les compétences clés de ce programme sont traitées a raison d'une compétence par demi-journée de
formation.

2. Sur myM2i, pendant 30 jours post-fin de formation, les apprenants disposent d’'une messagerie sécurisée pour échanger, dans la limite de 4
sollicitations, avec leur formateur.

Scannez ce code pour consulter le programme en ligne et vous inscrire
D el
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