
Revoir les principales règles d’orthographe 
grammaire et de syntaxe.
Cette partie est adaptée aux stagiaires. Une évaluation 
est réalisée avant le stage

Les différents types d’écrits
Les étapes de l’écriture
La typologie des différents types d’écriture
Les caractéristiques des différents écrits dans 
l’entreprise (rapport, compte rendus, e-mails, courrier 
commercial…)

Ecrire pour être lu
L’impact visuel
La lisibilité : phrases courtes, phrases complexes, le 
mot juste, l’abstrait et le concret, les exemples
Définir le message essentiel, hiérachiser l’information, 
Choisir le bon style, le bon vocabulaire
Travailler l’impact des titres et de l’attaque du texte

Elaborer un plan
Construire l’architecture du document
Choisir la stratégie pour augmenter l’impact du 
document

Objectifs 
Revoir les principales règles d’orthographe, de grammaire et de 
syntaxe. Améliorer la communication interne ou externe de l’en-
treprise. Acquérir des techniques rédactionnelles. Perfectionner 

son style pour s’adapter aux destinataires

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques 
Exemples de documents d’entreprises en fonction du poste 

occupé par le (les) stagiaires.
Courriers commerciaux, compte rendus, rapports…

2 jours

Contactez votre interlocuteur 
Par téléphone
0 975 251 748

(prix d’un appel local)

ou par e-mail

tdavid@evolys.com
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Renforcer l’impact de ses documents écrits

Efficacité personnelle
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