A e

Centre de formation

ormatque - Désdoppement Parov - Sonié PROGRAMME
PEDAGOGIQUE

Dynamiser ses écrits professionnels

Ecrire avec impact, clarté et efficacité

DESCRIPTION :

e Dans un environnement professionnel ou les collaborateurs sont sollicités en permanence par
les e-mails, comptes rendus, notes, syntheses et messages internes, étre lu et compris
rapidement est essentiel. Cette formation permet d'écrire plus vite, plus court et plus
efficacement, de structurer ses idées, d'adapter son ton et de produire des écrits
immédiatement exploitables. Une séquence est consacrée a I'utilisation raisonnée de
l'intelligence artificielle comme assistant de rédaction.

DUREE : 1 Journée — 7h.

PRE-REQUIS : Aucun. Il est recommandé d’apporter quelques exemples d'écrits professionnels
anonymisés.

OBJECTIFS :
e Structurer rapidement ses idées et aller a I'essentiel.
Rédiger des messages clairs, concis et immédiatement compréhensibles.
Adapter son écrit a I'objectif, au destinataire et au contexte.
Rédiger des e-mails, comptes rendus et syntheses orientés vers l'action.

PUBLIC : Tout collaborateur amené a produire régulierement des écrits professionnels.

ACCESSIBILITE :

e L'accessibilité au centre de formation ACKWARE, permet aux personnes handicapées de circuler
avec la plus grande autonomie possible, d'accéder aux locaux et équipements, d'utiliser les
équipements et les prestations, de se repérer et de communiquer. L'acces concerne tout type
de handicap (moteur, visuel, auditif, mental...).

ANIMATION : PRESENTIEL

CLASSES A DISTANCE :
e Alaide d'un logiciel comme Teams, Skype, Zoom etc...un micro et éventuellement une caméra
pour |'apprenant.
e Suivez une'formation-en temps'réel et entierement'a distance! Lors-de la classe'en ligne les
apprenants interagissent et communiquent entre eux et avec le formateur.
e Les classes a distance sont organisées en Inter-Entreprises comme en Intra-Entreprise.

METHODES PEDAGOGIQUES :
e Apports courts et échanges sur les pratiques professionnelles.
e Autodiagnostic des pratiques rédactionnelles.
e Exercices de réécriture « avant / apres » et mises en situation.
e Utilisation de cas concrets et d'écrits anonymisés apportés par les participants.
e Démonstration encadrée de I'utilisation de I'lA comme assistant de rédaction.
e Remise d'un support pédagogique.
SUIVI ET EVALUATION
e Evaluation des acquis par exercices pratiques, réécriture de documents et mise en situation
finale. Evaluation de la formation par les participants et remise d'une attestation de fin de
formation a chaque apprenant.
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Dynamiser ses écrits professionnels

Ecrire avec impact, clarté et efficacité

1. Ecrire aujourd’hui en entreprise : étre lu, compris et obtenir une action

Identifier les nouvelles attentes

Comprendre les attentes du lecteur professionnel.
Faire face a la surcharge d'informations et au manque de temps.

Identifier I'objectif réel de son écrit : informer, expliquer, demander, convaincre, décider ou faire

agir.

Se poser les bonnes questions avant d'écrire :

A qui j'écris ?

Pourquoi ?

Quelle information est réellement importante ?

Qu'est-ce que j'attends de mon destinataire ?

Distinguer information essentielle et information secondaire.

Choisir le bon canal : e-mail, message instantané, note, compte rendu ou document.

2. Gagner du temps : structurer sa pensée avant d'écrire

Passer rapidement des idées au message

Définir son objectif en une phrase.

Identifier le message essentiel.

Hiérarchiser ses informations.

Regrouper ses idées.

Construire un plan simple et logique.

Utiliser la méthode : Essentiel — Explication — Action attendue.

Faciliter la lecture grace aux paragraphes, titres, listes et mots-clés.

3. Ecrire court, clair et efficace

Alléger son style

Construire des phrases courtes.
Utiliser un vocabulaire précis et accessible.
Eliminer les formulations administratives inutiles.
Supprimer répétitions, lourdeurs et mots parasites.
Privilégier la voix active.
Utiliser des verbes d'action.
Rendre immédiatement visibles :

o L'information importante ;

o Lademande;

o L'échéance;

o La décision attendue.
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4. Maitriser I'e-mail professionnel

Faire de I'e-mail un véritable outil d'efficacité

Construire un objet qui donne envie d'ouvrir le message.

Donner I'information essentielle des les premiéres lignes.

Une demande = une action clairement identifiable.

Rendre visibles les délais et responsabilités.

Savoir quand utiliser A, Cc et Cci.

Eviter les chaines d'e-mails interminables.

Répondre efficacement sans reprendre inutilement l'intégralité du message.
Trouver le juste équilibre entre concision, politesse et efficacité.

Adapter son ton

Savoir rédiger :

Une demande;

Une relance;

Un rappel ;

Un refus;

Une demande urgente ;

Une confirmation ;

Un message adressé a sa hiérarchie ;

Un message adressé a un client ou fournisseur.

5. Rédiger des comptes rendus et syntheses utiles aux managers

Passer du compte rendu descriptif au document opérationnel

Ne plus seulement raconter ce qui s'est dit, mais faire apparaitre immédiatement :

Les informations importantes ;
Les décisions prises ;

Les actions a réaliser ;

Le responsable de chaque action ;
Les échéances ;

Les points restant a arbitrer.

Synthétiser l'information

Identifier les informations essentielles.

Reformuler sans déformer.

Passer d'un document long a une synthése courte.

Adapter le niveau de détail au destinataire.

Construire une synthése permettant a un responsable de comprendre rapidement une situation
et de décider.
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6. Rédiger dans les situations sensibles
Trouver le bon ton

o  Etre ferme sans étre agressif.

o Refuser sans détériorer la relation.

e Relancer sans provoquer.

e Signaler un probléme de maniere factuelle.

e Exprimer un désaccord professionnel.

e Recadrer une situation par écrit.

«  Eviter les formulations pouvant étre mal interprétées.
o Distinguer faits, opinions et jugements.

7. Utiliser I'intelligence artificielle pour améliorer ses écrits
L'IA comme assistant, pas comme rédacteur autonome
e |dentifier ce que I'lA peut réellement apporter a la rédaction professionnelle.
e Structurer un document a partir d'idées.
e Résumer un texte.
o Reformuler un message.
e Adapter le ton a un destinataire.
e Raccourcir un e-mail.
e Transformer des notes en compte rendu.
o Améliorer la clarté d'un texte.

Bien formuler sa demande
Préciser : Contexte — Destinataire — Objectif — Informations — Format - Ton
Garder le controle

o Vérifier systématiquement le résultat.

o Repérer les formulations artificielles ou trop génériques.

e Préserver son propre style.

e Nepas transmettre d'informations confidentielles ou sensibles dans un outil non autorisé.
e Conserver une validation humaine avant tout envoi.

e Rendre l'action attendue immédiatement identifiable ;

e Vérifier le ton;

e Produire une version finale préte a étre utilisée.
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