Ref. formation 201701013043

Valoriser ses écrits professionnels

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

GRETA CFA AQUITAINE
MONTASTIER Cécile

05.57.77.60.04
cecile.montastier@greta-cfa-aquitaine.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Tests
Entretien
Niveau d'entrée requis :

Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3
européen)

Conditions d'acces :

pas de conditions d'accés réglementaire
Prérequis pédagogiques :

lire et écrire couramment

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Calendrier des sessions

5

!

du 01/01/2017 au
31/12/2027

Objectif de la formation

Optimiser la rédaction des écrits professionnels Maitriser les techniques rédactionnelles et les régles lexicales, orthographiques et
grammaticales

Contenu et modalités d'organisation

Caractéristique de la rédaction professionnelle : la forme La mise en page des différents écrits La lettre et le courriel : spécificités et
différences La note d'information et la note de service Le compte-rendu Caractéristique de la rédaction professionnelle : le fond Distinguer les
différents types d’'écrits et leurs objectifs Transmettre une information : les formules pour introduire, conclure, etc Structurer son écrit Les
régles du QQOQCP : I'exemple du compte-rendu Utiliser les outils de I'écrit : I'orthographe, la grammaire, les connecteurs Ecrire de fagon
concise et utiliser un vocabulaire professionnel et adapté

Commentaires sur la durée hedmomadaire Formation en entrée et sortie permanentes tout au long de I'année :
Positionnement pour repérer les acquis et les besoins Entretien individuel de restitution du positionnement Validation du
programme de formation La durée de la formation est déterminée par des tests de positionnement permettant de repérer les
acquis, les besoins

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Commentaires sur la parcours personnalisable modulable

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et aprés ?

Suite de parcours

entrée en formation qualifiante, préparation de concours, évolution professionnelle
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