GRAND VSUD

ORGANISME DE FORMATION

FORMATION ORTHOGRAPHE TENDRE VERS LE 0 FAUTE

Cette formation éligible au CPF vous permettra d'optimiser la qualité de vos écrits professionnels en revisitant les
regle fondamentales de la langue frangaise.

Objectifs

Optimiser la qualité des écrits dans I'entreprise

9 Public Vise ® Durée

Tout public

21.00 Heures en présentiel en présentiel

3 Jours

Pré Requis

Aucun

Parcours pédagogique

Introduction
o Adopter un style efficace et professionnel

Avoir une orthographe de qualité

o Maitriser les majuscules

e Manier les pluriels en toutes circonstances : mots composés, nombres...
e Irrégularités et cas particuliers

Déjouer les pieges de la grammaire

e Respecter la concordance des temps
e L’accord du participe

o Les adjectifs

Choisir le mot juste dans une langue en évolution
® Origine et étymologie

e Synonymes et homonymes : des outils efficaces
o La féminisation des appellations

e Néologisme, nouvelles terminologies

Optimiser ses ressources techniques

o Exploiter les ressources du traitement de texte

e Correction orthographique et grammaticale

o Dictionnaire des synonymes

o Correction automatique

e Connaitre les ressources d’Internet : dictionnaires, grammaire et encyclopédies en ligne

PASSAGE DE LA CERTIFICATION VOLTAIRE

Objectifs pédagogiques

- Optimiser ses écrits professionnels du point de vue de I'orthographe, de la grammaire et du vocabulaire
- Acquérir des techniques et des outils de correction
- Connaitre et exploiter les ressources de la bureautique
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GRAND VSUD

ORGANISME DE FORMATION

Méthodes et moyens pédagogiques

Apports théoriques et pratiques, jeux de role, QCM, vidéo de présentation, support informatique

Qualification Intervenant(e)(s)

Formateur spécialisé en techniques administratives et communication
& Méthodes et modalités d'évaluation
Passage de la certification Voltaire

Modalités d'Accessibilité
Accés PMR
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