
PUBLIC
Toute personne souhaitant améliorer son 
efficacité et son aisance dans la 
conception, la rédaction et la 
présentation de documents

PRÉREQUIS
Posséder les bases de la communication 
écrite en français, l’esprit de synthèse et 
d’analyse

Financement

Entreprise – Opco - CPF

Coût intra-entreprise (max. 12 pers)

2.990,00 €/Groupe

Mise à jour le 1 décembre 2025

MODALITÉ D’ACCÈS

OPTIMISER SES ÉCRITS PROFESSIONNELS

21 Heures – 3 jours

Objectifs
- Identifier les modalités des différents écrits professionnels en fonction des exigences métier/terrain
- Maîtriser la méthodologie applicable à chacun des types de documents
- Rédiger des documents clairs, précis, informés

Optimiser ses écrits professionnels
Écrire : pourquoi, quand, quel message
Préparer son écrit
Les grands principes de la prise de note : Formuler des informations 
complètes, marquer des relations logiques, supprimer des redondances
  
Adopter une méthodologie structurée
Construire ses paragraphes
Articuler les idées
Bâtir un plan d'ensemble et un plan détaillé
Identifier les erreurs à éviter 
 
Valoriser ses écrits professionnels
Susciter l'envie de lire à travers les titres
Adopter une mise en page attractive 
Soigner le fond et la forme de sa rédaction
 
Appréhender les différents écrits : Quel contenu, quel style, quelle 
présentation pour :
La lettre
Le compte-rendu
La note d'information
La note de procédure
La synthèse
Le rapport
La note de service
Le message "email"

Programme

METHODES PEDAGOGIQUES 
Méthodologie active et participative
Alternance entre exposés théoriques, questions / réponses et travaux 
d'application 
Mises en situation et études de cas s'appuyant sur des exemples concrets en 
corrélation avec les réalités professionnelles

MODALITÉS D’ÉVALUATION
Une évaluation diagnostique en amont de la formation
Une évaluation formative est effectuée par le formateur tout au long de la 
formation
Une évaluation de fin de formation
Une évaluation de la qualité permettant d’exprimer leur ressenti vis-à-vis de la 
formation
Bilan pédagogique remis au commanditaire

VALIDATION DES ACQUIS 
Attestation de fin de formation

Modalité d’accès

Selon les modalités de l’entreprise

Formation accessible aux personnes à mobilité réduite
Nous contacter pour tous autres types de handicap

SESSION

Du : A définir en 2026
Au : A définir en 2026

Contact
Marie Line DOMELIER – 06 94 22 83 42

Marie-line.domelier@equinoxe-guyane.com
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