DYNAMISER SA COMMUNICATION ECRITE : INFORMER, RENDRE

COMPTE ET CONVAINCRE

Programme
REPERAGE DE SES TENDANCES NATURELLES

e Rédaction de la réponse a une demande,
e Repérage et correction du fond et de la forme.

COMMENT SATISFAIRE LE LECTEUR

Analyse pour chaque texte de la demande et critique de la réponse
apportée

o Simulation des réactions possibles des lecteurs,
o Identification des problemes d’écriture, fond et forme,
o Utilité et la nécessité de chaque écrit.

Bilan de progression

COMMENT MAITRISER LES TECHNIQUES REDACTIONNELLES
Ajustement a I’objectif et au lecteur

e Rédaction d’'un courrier difficile, correction, amélioration de la
lisibilité, clarté, cohérence,

o Anticipation des effets produits sur le lecteur, idées-clés d'un
texte, structuration en fonction de 1'objectif.

Communication avec le lecteur

o Révision de ses textes, identification des problemes posés,
e Anticipation du point de vue du lecteur.

Bilan de progression

COMMENT ECRIRE « DROIT AU BUT » Ecriture « droit au but »

o Utilité pour le lecteur - révision d'un texte personnel,

e Rédaction d'un rapport de diagnostic, spécification des faits,

e Construction d'un rapport de préconisation, justification des
choix,

e Construction d’un rapport d’avancement, savoir rapporter les
informations pertinentes.

Bilan de progression

Acbions-FinanoM

PROFESSIGNNELS AU SERVICE DES PROFESSIONNELES

Durée de la formation

2 jour

Objectifs

* Par une bonne maitrise des principales
techniques d’écritures, rédiger des
documents adaptés et percutants.

Nombre maximum de participants: 8
personnes

Modalités d'inscription

nous contacter par jour et par personne

Prestation de formation professionnelle continue
exonérée de TVA

contact@actions-finance.com
+ 331472037 30
www.actions-finance.com
Lieu

Paris Centre
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Animations pédagogiques

Analyse de texte, bilan de progression, transposition des concepts et des
regles en situation de rédacteur.
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