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Programme de la formation

Certifier sa communication écrite

Q Mixte sur site et a distance
Z 30 heures
365 Salarié en poste, Indépendant et dirigeant

€ 1500€HT/1800€TTC par participant

Profil des participants

Tous salariés, administratifs, commerciaux, communicants, et professionnels, a I'interne et a I'externe.

Prérequis

Toute personne souhaitant améliorer son orthographe

Objectifs
Objectifs

e Mieux connaitre les principales régles d'orthographe grammaticales.
e Savoir utiliser correctement les temps de conjugaison dans les écrits professionnels.
e Se préparer a I'évaluation de ses compétences et présenter I'examen du Certificat Voltaire.

Programme en mode présentiel et E-learning

Aptitudes et compétences visées / attestées

Alissue de la formation, le stagiaire sera capable de s'exprimer avec aisance a I'écrit en ayant amélioré
son orthographe.

1ére partie : formation présentielle - 6h30
1. Connaitre les principales régles d'orthographe :

e Lenom:les genres, les accords particuliers, le pluriel des noms composés.
e L'adjectif: qualificatif, de couleur.

e L'adverbe : formation des adverbes.

e Les chiffres en lettres.

1. Confusions courantes :

e |es petits mots a hésitation (méme, tout, aucun, demi, vu...).
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e Les homophones (ce/se, ou/ou, prés/prét...).
e lessignes orthographiques (tirets, accents, majuscules, ponctuation).

1. Exploration de la conjugaison :

e Modes, groupes, temps.

e Irrégularités du 3éme groupe.

e Terminaisons au son « é » (&, er, ez, ai, ais, ait, aient...).
e L'accord du participe passé.

2éme partie : formation tutorée a distance-12h 00+2 h 00

Travail en E-learning sur la plateforme Projet Voltaire ; tutorat a distance (environ 3 a 4 rendez-vous
téléphoniques d’'une durée de 30 mn chacun).

3éme partie : formation présentielle - 6 h 30
¢ L'orthographe dans les e-mails : fautes fréquemment commises.

e Renforcement des acquis, préparation au certificat.

4éme partie : Validation du parcours par certification : Certificat Voltaire - 3 heures

Pédagogie et organisation

Présentiel, distanciel, tutorat a distance

Mode de validation

Certificat Voltaire

Financements possibles

CPF




