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                Courrier professionnel et image de l’entreprise
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        Chargement en cours
      


      
      
        
          
          Format
          
                          Dans nos locaux ou à distance
                      

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      1 490,00 € HT / stagiaire
                  


        

        
          Consulter nos dates et lieux

          
            
            
              Je m'inscris
            

            
            
              Votre devis en 90 sec.
            
                  

      

  
      
      
        
          
          Format
          

                          Dans vos locaux ou à distance
            
          

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      3 060,00 € HT / groupe
                  


        

        
                      
              Je commande
            

            
              Votre devis en 90 sec.
          
                  

      


      
        Vous souhaitez une formation sur-mesure ou vous disposez d’un cahier des charges ?

                          Déposer un cahier des charges
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          En 2023, 87% de clients satisfaits
        
	
          En 2023, 87% de clients satisfaits
        


  


  
    Formation courrier professionnel : valoriser l'image de votre entreprise à travers vos écrits

      


  Faire passer des messages dans un courrier ou un mail n'est jamais chose aisée. Quel ton adopter ? Comment valoriser l'image de son entreprise ? Une mauvaise communication d'un employé peut-elle ternir l'image de la société auprès d'un client ? Autant de questions auxquelles le CNFCE, partenaire des entreprises, saura vous répondre. La formation rédaction d'un courrier professionnel que notre organisme de formation vous propose formera les employés de votre entreprise aux bonnes pratiques d'un courrier professionnel, aussi bien sur la théorie que la pratique, pour faire passer des messages en accord avec l'image de l'entreprise et la valoriser. 

Découvrez également notre formation rédaction d'emails efficaces, visant à maîtriser les fondamentaux de la communication par e-mail.
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    Objectifs pédagogiques de la formation Courrier professionnel et image de l’entreprise

      

  	Optimiser la qualité de rédaction de vos documents professionnels pour donner satisfaction à votre lecteur
	Rédiger de manière concise, avec précision et aisance 





      
      
  
  
    Programme

          Programme daté du 10/4/2023
      

  Introduction à la formation courrier professionnel : Réaliser une analyse de la demande

	Visualiser les diverses situations de communication : demande d'information, commande d'une étude, réclamation ?
	Déterminer les différents aspects de la demande, explicites et implicites
	Répondre aux attentes du client : disponibilité, rapidité de réaction, précision, respect des engagements


Améliorer/optimiser le contenu de la réponse et sa constitution

	Prendre connaissance des éléments de l'argumentation
	Faire le bon choix de ces éléments en fonction de l'interlocuteur
	Membre d'une administration ou d'une entreprise
	Enseignant
	Chercheur
	Client
	Journaliste
	Etc ?





	Maîtriser l'organisation de la réponse (plan de la lettre)


Appréhender la rédaction de la réponse et valoriser l'image de l'entreprise 

	Intégrer les règles fondamentales de présentation
	Etudier le choix des mots, la longueur et l'allègement des phrases
	Enoncé de quelques formules-types
	Rappel de quelques points grammaticaux et d'orthographe d'usage
	Mise au point sur l'e-mail et ses caractéristiques : concision, différences avec le courrier
	Applications pratiques : exercices de rédaction





      
            
  
  
    Publics & pré-requis

      

  Public cible
Toute personne chargée de rédiger des courriers ou des e-mails à caractère professionnel
Pré-requis
Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation courrier professionnel




      
      
  
  
    Méthodes pédagogiques

      

  	Échanges entre participants sur les types de courriers pratiqués, les difficultés rencontrées 
	Alternance de théorie et de cas pratiques, sous forme de travaux individuels ou en sous-groupes
	Fourniture de supports concernant la présentation d'un courrier, le vocabulaire, les formules adaptées
	Support de cours formation courrier professionnel
	Auto évaluation préalable en amont de la formation
	Évaluation des acquis en fin de formation
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            « Tout s'est très bien passé, depuis la navigation sur le site pour trouver la formation, en passant par les échanges du service commercial, jusqu'au déroulement de la formation. Merci pour votre professionnalisme. »
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                            Association ACTISCE

                                        Alain A. - Chargé de formation

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Superbe accueil, excellent formateur ! »
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                            Les Créateurs d'émotions

                                        Laurent L. - Président

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Rien à signaler, tout a été fluide, précis et réactif. Merci à vous. »
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                            Dalkia Nord-ouest

                                        Erwann M. - Gestionnaire de formation

                    

    

    



                    

    

    
  
        
      
        Formations complémentaires

        
          
                          
    Rédaction de courriers professionnels
    2 jours

                          
    Alphabétisation - Niveau débutant : A1
    30 heures

                          
    Écrire pour être lu
    2 jours

                          
    Perfectionner ses techniques rédactionnelles
    3 jours

                          
    Rédiger des mails avec méthode
    2 jours

                          
    Rédaction de proposition commerciale efficace
    2 jours

                          
    Écrits professionnels
    2 jours

                          
    Communication écrite sur mesure
    Selon vos besoins

                      

        

      

    
  
    
  
      

    

    
  
    Fermer


    
      Une question ? Un besoin ?

    


    


 
























	 Votre email*

 
	




	 Votre N° de téléphone*

 
	




	 Formation

Inter-entrepriseIntra-entreprise 
	




	 Votre message*

 
	




	
	









  

  
      Fermer


      
        Téléchargez notre fiche programme

      


      


 





















	 Email professionnel*

 
	




	 Société*

 
	




	 Numéro de téléphone

 
	




	En soumettant ce formulaire, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires



	
	









    

    
      
      Fermer


      
        Partagez ce programme par mail

      


      


 





















	 De*

 
	




	 Votre destinataire*

 
	




	 Votre message*

 
	




	En cochant cette case, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires
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        	Nos engagements RSE
	Espace recrutement
	CGV
	Règlement intérieur
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          Formations pour les entreprises

        


        
          Suivez-nous sur :

          
                                                                                              
                  LinkedIn
                
                                                        
                  Instagram
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