
Rédiger un écrit professionnel
dans les règles de l'art

Pré-requis
Aucun pré-requis

Être capable de préparer un écrit en tenant compte des spécificités de l’écriture en général et
de cet écrit en particulier
Être capable de bâtir la structure de l’écrit et de transposer ses idées en mots
Être capable de finaliser l’écrit, en tenant compte des règles d’usage et du confort de son
lecteur

 Objectifs

Formateur(s)
Mary Batillot, 

Formatrice en communication écrite
et créative

Ecrire, c’est quoi au juste ? Les multiples facettes de l’écriture, sa relation à l’écrit, sa
personnalité de rédacteur

Identifier le cadre de l’écrit : les objectifs de l’écrit, le contexte et les besoins du destinataire

Bâtir la structure : comprendre la logique de structuration d’un écrit, hiérarchiser et articuler
les idées

Transposer les idées en mots : savoir trier ou développer selon les besoins, soigner les phrases
et les mots

Soigner le confort du lecteur avec tout ce qui touche à la forme : paragraphe, aération…

Fignoler : se relire, évitez les principales erreurs, s’aider d’outils pratiques

 Contenu

Moyens pédagogiques
et techniques

Apports théoriques
Jeux et exercices pratiques
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Responsable de l'organisme : Mary Batillot - contact@tolmao.fr  - 06.29.72.32.16

Nos formations peuvent être organisées sur mesure ! N'hésitez pas à nous contacter.

Évaluation et suivi de la formation
Les acquis des stagiaires sont évalués au moyen de questionnaires et de mises en situation
pratiques ; documents à produire entre chaque session.
Évaluation «  à chaud  » et «  à froid  » par le stagiaire de la satisfaction et de l’atteinte des
objectifs pédagogiques

Public
Tous les professionnels amenés à
communiquer par e-mails

Modalités
Durée : 7h à 14h selon les besoins
En présentiel ou en distanciel
En groupe ou en individuel
Projet sur mesure selon la demande
Devis adapté à votre projet
Financements possibles : OPCO, FAF,
CPF (sous condition)

Accessibilité

Etablissement Recevant du Public accessible aux personnes en situation de handicap
Si vous avez besoin d’un accompagnement spécifique, nous vous proposons de nous contacter afin de
préparer votre accueil en formation dans les meilleures conditions de confort et d’apprentissage possibles



1, 2, 3… Préparez, rédigez, finalisez !


