De I'écrit a I'oral : techniques et
astuces

Savoirs et Compétences Clés

Public et prérequis

Tout public

Les objectifs

Perfectionner son expression écrite

Communiquer efficacement par mail

Synthétiser et reformuler son contenu écrit en préparation d'une présentation orale
Optimiser sa communication orale pour convaincre et captiver

Les méthodes pédagogiques et d’encadrement

Alternance d'apports théoriques, de cas pratiques, de mises en situation en lien avec
son poste de travail

Cette formation est individualisée dans le cadre d’un dispositif d’entrées et de sorties
de formation permanentes pour un accés immediat et une planification a la carte.

La formation est animée par des formateurs experts, validés par nos équipes
pédagogiques et disposant de 5 a 10 années d'expérience dans leur domaine de
compétences

Validation et certification

Attestation de formation

Outils pédagogiques

Exercices de reformulation de mails (a partir de cas réels anonymisés)

Apports théoriques, jeux de roles, documents types.

Salle de formation équipée, maintenue et mise a jour régulierement au niveau du
matériel et logiciel a utiliser

Contenu de la formation

Perfectionner son expression écrite

Attribuer aux mots leur sens communément admis : assurer la clarté, la précision et la
justesse du message

Utiliser un ton et un vocabulaire avec un formalisme adapté au contexte et au
destinataire (client, supérieur hiérarchique, collégue, partenaire...) : garantir la
pertinence et la bonne perception du message

Construire des phrases grammaticalement correctes en utilisant a bon escient les
mots outils (conjonctions, prépositions, pronoms, articles) : produire des écrits
cohérents, fluides et professionnels

Vérifier I'orthographe et la ponctuation : assurer la qualité, la crédibilité et le
professionnalisme des écrits

Adopter un style attractif : capter I'attention du lecteur et valoriser le contenu du
message dans un contexte professionnel
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Appliquer les régles de lisibilité (clarté, concision, structure) : faciliter la
compréhension et I'efficacité de la communication écrite

Communiquer efficacement par mail

Appliquer les régles de base du mail professionnel (objet clair, destinataire pertinent,
clarté, politesse) pour une communication formelle et compréhensible dans un
contexte professionnel

Synthétiser une information au lieu de transférer un message “pour info” :

Identifier I'essentiel d'un message

Reformuler de maniére concise et compréhensible

Faciliter la lecture grace aux mots-clés, puces et surlignage

Cibler la diffusion des emails (choix des destinataires pertinents, éviter le “répondre a
tous”) : pas d'envois inutiles et respect de la confidentialité

Respecter les bonnes pratiques de communication professionnelle efficace et
responsable (ton adapté, délai de réponse, gestion des pieces jointes, relances)

Synthétiser et reformuler son contenu écrit en préparation d'une présentation

Identifier les idées clés dans un texte

Hiérarchiser les informations pour préparation d'une présentation orale
Adapter le vocabulaire et le style lors de l'oral

Reformuler un texte pour le rendre accessible et dynamique a I'oral
Utiliser des phrases courtes et percutantes

Créer un fil conducteur clair pour I'auditoire

Optimiser sa communication orale pour convaincre et captiver

Utiliser la voix (intonation, rythme, volume) pour capter I'attention

Gérer la posture et le regard pour renforcer I'impact

Adapter son discours a son/ses interlocuteur(s), aux différents publics (selon leurs
profils, leurs réles...)

lllustrer ses propos par des exemples concrets

Utiliser des supports visuels simples et efficaces

Modalité d’évaluation

L'évaluation des acquis est réalisée tout au long de la formation au travers des cas
pratiques et exercices proposés.
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