Perfectionnez votre orthographe
dans un contexte professionnel :
Régles et expression

Savoirs et Compétences Clés

Public et prérequis

Tout public

Avoir le frangais pour langue maternelle ou avoir acquis le niveau A2 en frangais
(suivant les niveaux du CECRL), et ne pas étre en situation d'analphabétisme
Connaissance de l'informatique et de la navigation internet

Equipement : PC/Mac, tablette 7” minimum (smartphone déconseillé), casque /
écouteurs fortement recommandés

Windows 7/10 (recommandé), MacOs 10.11, los 12.4 ou supérieur

Navigateur internet : Google Chrome

Connexion internet ADSL ou fibre (pour la visio-conférence 8 Mb/s ou supérieur)
Résolution d'affichage : 1280 x 768 minimum

Ouverture de ports TCP/UDP spécifiques (pour la visio-conférence)

Les objectifs

Identifier le genre des noms et écrire correctement les mots

Différencier et écrire correctement les homophones lexicaux et grammaticaux
Conjuguer les verbes en respectant les temps et les modes de la conjugaison
Accorder correctement les éléments du groupe nominal

Accorder correctement un verbe avec son sujet

Accorder correctement un participe passé

Attribuer correctement aux mots leur sens communément admis

Employer le registre de langage approprié a la situation de rédaction

Construire des phrases grammaticalement correctes en employant les mots-outils

Les méthodes pédagogiques et d’encadrement
Alternance d'apports théoriques et de cas pratiques

Cette action formation se cloturera par le passage de la certification Le Robert.
La Certification Le Robert mesure le niveau de maitrise de la langue frangaise en
contexte professionnel : respect des regles de la langue, précision de I'expression
orale et écrite.

L'encadrement pédagogique : il est assuré par un formateur référent.

En début de formation : présentation du parcours, du calendrier, des jalons et des
outils d'échanges (mail, forum)

Tout au long du parcours : les séances présentielles jalonnent le parcours a minima
une fois par semaine.

Modalités techniques de l'assistance :

1/ En début de formation : une séance dédiée a l'accés et a la prise en main des 2
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Formation ouverte aux
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Les + Promeo

» 60 ans d’existence

* Une communauté de 3 100
alternautes

* 24 000 stagiaires formés par an
» 3 500 entreprises qui nous font
confiance

* Un accompagnement personnalisé et
un contact dédié

* L'expertise professionnelle de tous
nos formateurs

« La diversité des dipldbmes sous
accréditation par des partenaires de
renom

» Une pédagogie active

* Des infrastructures technologiques et
un environnement stimulant

plateformes (easi puis Orthodidacte), avec rappel des pré-requis de I'environnement informatique
2/ Tout au long du parcours : hotline technique avec réponse dans un délai maximum d'un jour ouvré : contact-easi@promeo-

formation.fr et échanges en direct en présentiel lors des séances présentielles

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.
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Validation et certification

Certification en langue Frangaise Le Robert - RS7013

Outils pédagogiques

Notre parcours de formation inclut :

L'accés a notre plateforme pédagogique PROMEO "easi" pendant un an

L'acces a la plateforme "Orthodidacte" pendant 6 mois

Le positionnement

Le passage de la certification "Le Robert"

Ce parcours est complété en paralléle par 6 mois d'acces a la plateforme en ligne Orthodidacte (contenus de formations e-learning en
distanciel asynchrone) via notre plateforme LCMS EASI. Cette durée de 6 mois couvre une durée au déla du parcours de formation
pour permettre a I'apprenant de continuer a se professionnaliser en autonomie et continuer a enrichir son vocabulaire et de progresser
encore plus.

Contenu de la formation

Identifier le genre des noms et écrire correctement les mots

Appliquer les régles orthographiques de base (genre, nombre, variations orthographiques).
Utiliser correctement les déterminants, adjectifs et adverbes pour assurer la cohérence des accords.
S'appuyer sur des méthodes d'identification du genre des noms et de leurs formes au pluriel

Différencier et écrire correctement les homophones lexicaux et grammaticaux

Reconnaitre et distinguer les homonymes grammaticaux (a/a, et/est, son/sont, ou/ou, ce/se...).
Différencier les homonymes lexicaux selon leur sens et leur usage.
Employer les mots juste en fonction du contexte professionnel

Conjuguer les verbes en respectant les temps et les modes de la conjugaison

Identifier les groupes de verbes et leurs terminaisons caractéristiques.

Conjuguer correctement aux temps usuels de l'indicatif : présent, imparfait, futur, passé composé.

Employer de maniere appropriée le conditionnel présent et le subjonctif présent dans les écrits professionnels.
Assurer I'accord du verbe avec son sujet dans les phrases simples et complexes

Accorder correctement les éléments du groupe nominal

Repérer les constituants du groupe nominal et appliquer les régles d'accord entre déterminant, nom et adjectif.
Eviter les erreurs d'accord liées aux structures complexes (GN avec expansions, adjectifs composés...).
Utiliser les préfixes ou expansions de maniere appropriée pour enrichir le sens des termes.

Accorder correctement un verbe avec son sujet

Trouver le sujet réel du verbe, y compris dans les formulations atypiques (inversions, tournures impersonnelles, phrases longues...).
Maitriser les accords dans les phrases interrogatives et phrases négatives.
Utiliser correctement les pronoms personnels en fonction de leur réle dans la phrase

Accorder correctement un participe passé

Distinguer les participes passés avec étre, avoir, et dans les formes pronominales.
Identifier le COD et appliquer les regles d'accord avec précision.
Corriger les erreurs fréquentes liées au participe passé dans des phrases professionnelles

Attribuer correctement aux mots leur sens communément admis

Enrichir son vocabulaire grace aux synonymes, contraires et préfixes.
Choisir le mot adéquat selon le contexte, le niveau de formalité et l'intention du message.
Reformuler pour clarifier les idées et améliorer la précision du propos

Employer le registre de langage approprié a la situation de rédaction
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Identifier les différences entre écrits personnels et écrits professionnels.
Employer un registre formel, neutre ou institutionnel selon le destinataire.
Sélectionner les formules professionnelles adaptées a chaque type d'écrit (email, note, message court...).

Construire des phrases grammaticalement correctes en employant les mots-outils

Construire des phrases affirmatives, interrogatives et négatives conformes aux régles.

Utiliser correctement les mots-outils (prépositions, conjonctions, pronoms...) pour assurer la clarté.
Organiser un message structuré : introduction, idées logiques, transitions, conclusion.

Reformuler pour améliorer la fluidité, la cohérence et le sens global d'un écrit professionnel

Modalité d’évaluation

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

Al'issue de la formation, se déroule le passage de la certification "Le Robert" en mode 100% présentiel via une épreuve en ligne
(questionnaire) passée au sein de PROMEO, centre d'examen agréé.

Le passage de la certification est obligatoire dans le cadre d'un financement CPF.
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