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                Rédaction de courriers professionnels
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        Chargement en cours
      


      
      
        
          
          Format
          
                          Dans nos locaux ou à distance
                      

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      1 510,00 € 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
                      3 020,00 € 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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          94% de stagiaires satisfaits
        
	
          En 2023, 94% de stagiaires satisfaits
        


  


  
    Formation rédaction professionnelle : maîtriser les techniques de rédaction de courriers

      


  Les courriers véhiculent l'image d'une entreprise et de son auteur, il est donc indispensable de pouvoir rédiger des courriers de qualité, structurés et synthétiques pour communiquer une image professionnelle. Ce stage de formation à la rédaction professionnelle vous donnera des clés concrètes visant à maîtriser les techniques de rédaction de courriers. L'alternance de théorie et de pratique de notre formation permettra au/x stagiaire/s de votre stagiaire de votre entreprise d'assimiler rapidement les procédures rédactionnelles propres à votre secteur. 
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    Objectifs pédagogiques de la formation Rédaction de courriers professionnels

      

  	Définir et maîtriser les procédures rédactionnelles des courriers professionnels
	Organiser et structurer ses courriers professionnels
	Élaborer des réponses relationnelles et collaboratives, dans un contexte parfois difficile et frustrant





      
      
  
  
    Programme

          Programme daté du 10/4/2023
      

  Interpréter une demande, ou un contexte, dans le cadre d'un courrier professionnel

	Interprétation de la demande du client ou des objectifs du courrier : Savoir comprendre, appréhender le contexte


Définir les objectifs de son courrier ou de sa note, organiser son courrier professionnel

	Identifier les objectifs fondamentaux de la relation client / fournisseur / client interne
	Savoir faire preuve d'équité et de justesse
	Écoute et disponibilité, la notion de qualité de service





	Création d'une méthode de fixation des objectifs d'un courrier écrit (Lettres à simple paragraphe variable ou lettre libre)
	Création d'une fiche d'objectif (simple et rapide à remplir)


Rédiger un courrier approprié dans le cadre d'un échange professionnel

	Comprendre les mécanismes de la formulation question-réponse
	Intégrer une procédure complète d'un échange de courriers professionnels
	Une demande / Un contexte
	Un objectif clair
	La rédaction du courrier





	Déterminer les interprétations possibles de la réponse faite, revoir son courrier pour travailler l'impact
	Focus sur le lien avec la rédaction des e-mails (sur demande)


Intégrer les règles fondamentales de la rédaction d'un courrier professionnel

	Identifier les règles fondamentales du courrier professionnel
	Présentation générale du support (nom, rédacteur, fonction, date, mise en page du texte et respect du sens diagonal de lecture)
	La lisibilité des textes : choix des mots, longueur des phrases
	La formule de politesse, l'adresse et la signature
	Le post-scriptum et les pièces jointes





	Mettre en place des techniques de l'auto-correction d'un courrier professionnel





      
            
  
  
    Publics & pré-requis

      

  Public cible
Tous les collaborateurs de l'entreprise
Pré-requis
Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation rédaction professionnelle des courriers




      
      
  
  
    Méthodes pédagogiques

      

  	Alternance entre théorie et exercices pratiques
	Travaux individuels et en binômes
	Analyses de courriers réels, ou des cas d'école spécialement conçus
	Support de cours formation rédaction professionnelle des courriers
	Auto évaluation préalable en amont de la formation
	Évaluation des acquis en fin de formation
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            « Très bonne gestion, formation bien organisée. »
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                            Temps de vie - EHPAD

                                        Alexandre D. - Directeur d'EHPAD

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Très satisfait sur la correspondance, la réactivité et la mise en place du projet. Animation très adaptée au personnel, axée sur l'échange et la mise en situation concrète de nos pratiques professionnelles.  »
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                            OGEC Collège de Saint Héand

                                        Christophe C. - Gestionnaire de formation

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Organisation très fluide et gestion administrative dématérialisée : très bien, aucune perte de temps. »
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                            APEI de Laon

                                        Marie J. - Gestionnaire de formation

                    

    

    



                    

    

    
  
        
      
        Formations complémentaires

        
          
                          
    Courrier professionnel et image de l’entreprise
    2 jours

                          
    Français expression écrite : perfectionner ses écrits
    2 jours

                          
    Remise à niveau en français (écrit et oral)
    20 heures

                          
    Atelier d'écriture : Plaisir d’écrire
    3 jours

                          
    Écrire pour être lu
    2 jours

                          
    Perfectionner ses techniques rédactionnelles
    3 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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          Suivez-nous sur :

          
                                                                                              
                  LinkedIn
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