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FORMATION CONTINUE

Un module ciblé pour améliorer la qualité de ses écrits professionnels et gagner
en clarté, en concision et en impact. Grâce à une méthodologie pratique et
personnalisée, les participants renforcent leur maîtrise de la langue, des règles
de rédaction, et s’approprient les techniques essentielles de communication
écrite en contexte professionnel.

RENFORCER SON EFFICACITÉ DANS
LES ÉCRITS PROFESSIONNELS

LG VICTOR DURUY

33 BD DES INVALIDES 
75007 PARIS

MÉTRO : 
LIGNE 13 - SAINT-FRANÇOIS XAVIER
LIGNE 8 - ÉCOLE MILITAIRE

CONTACT 

Dalila ABBAS
d.abbas@gretametehor.com  
07 77 84 59 5
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Les exigences de la communication professionnelle :
Compréhension de la finalité du document
Prise en compte des destinataires
Adéquation de la réponse : précision, clarté, lisibilité,
correction orthographique et syntaxique...

Utiliser avec aisance les règles de base de la
communication écrite

Respecter les règles de base en orthographe,
grammaire et conjugaison
Analyser et construire des phrases complexes
Utiliser un vocabulaire adapté à une situation
professionnelle

S'approprier les techniques rédactionnelles
Rédiger un courriel, une lettre, un compte rendu
Rédiger une note d'information, une transmission
Rédiger un rapport

Ce module peut être combiné avec un module de
bureautique et/ou de communication orale

S'approprier les exigences de la communication professionnelle Maîtriser
les différents usages des documents écrits
Appliquer les techniques de rédaction aux écrits professionnels

Durée indicative : entre 20 heures
et 60 heures
Durée personnalisée
Se renseigner auprès de la
structure 
165 euros de l'heure groupe ou
cours particuliers
18 euros l'heure stagiaire en
entrées et sorties permanentes

LA FORMATION 

ENSEIGNEMENTS
Travail à partir de mises en situation
Dossiers d'apprentissage
Utilisation de didacticiels et utilisation des
ressources numériques de la plateforme e gret@ 
Phases systématiques d'échanges de pratiques et
d'expériences.

LES OBJECTIFS DE LA FORMATION

CONTENU DE LA FORMATION



CONTACTEZ-NOUS ! 

HTTPS://GRETAMETEHOR.COM/

ou scannez le QR CODE

RECRUTEMENT ET CONDITIONS
D’ACCÈS

RECONNAISSANCE DES ACQUIS
Attestation de fin de formation 

Prérequis
Aucun

Admission : 
Après entretien
Après test 
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GRETA-CFA METEHOR Paris 
Nos parcours, votre réussite

Suivez-nous ! 

@gretametehorparis

Tous les titres et fonctions s’entendent aussi bien au féminin qu’au masculin.


