
LIEU DE LA FORMATION
DPFI DE LORMONT
PÔLE COMMUNICATION &
ORGANISATION
LYCÉE LES IRIS
13 RUE SAINT-CRICQ
33305 LORMONT

PUBLIC CONCERNÉ

Salarié
Demandeur individuel
Demandeur d’emploi
Toute personne désirant
maîtriser la rédaction des écrits
professionnels
PRÉ-REQUIS

Lire et écrire couramment
DÉBUT DE LA FORMATION

Tout au long de l'année
DÉTAILS DATE DE LA FORMATION

À définir en fonction des tests de
positionnement
La durée de la formation est
déterminée par des tests de
positionnement permettant de
repérer les acquis, les besoins
Formation en entrée et sortie
permanentes tout au long de
l’année
MODALITÉS DE FINANCEMENT

CPF transition Professionnelle
(ex CIF)
Financement personnel
Habilitation Service Public HSP
Plan de développement des
compétences

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Optimiser la rédaction des écrits professionnels
Maîtriser les techniques rédactionnelles et les règles lexicales,
orthographiques et grammaticales

CONTENU DE LA FORMATION
Caractéristique de la rédaction professionnelle : la forme

La mise en page des différents écrits
La lettre et le courriel : spécificités et différences
La note d’information, la note de service, le compte-rendu

Caractéristique de la rédaction professionnelle : le fond

Distinguer les différents types d’écrits et leurs objectifs et structurer son écrit
Transmettre une information : les formules pour introduire, conclure, etc.

Les règles du QQOQCP : l’exemple du compte-rendu

Utiliser les outils de l’écrit : l’orthographe, la grammaire, les connecteurs
Écrire de façon concise et utiliser un vocabulaire professionnel et adapté

CONDITIONS DE FORMATION

Positionnement pour repérer les acquis et les besoins
Entretien individuel de restitution du positionnement
Validation du programme de formation

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Positionnement initial
Évaluations formatives intermédiaires et finales
Attestation de formation et attestation de capacités acquises en formation

PROFIL DES INTERVENANTS
Formatrice expérimentée et formée à l’approche individualisée des apprentissages
dans le cadre de la formation continue pour adultes.

 FORMATION

AGRICULTURE
BATIMENT

TRAVAUX PUBLICS,
PERFORMANCE
ENERGETIQUE

INDUSTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE
HOTELLERIE

RESTAURATION
TOURISME

FORMATIONS
GENERALES, SOCLE

/ CLEA
PREVENTION /

SECURITE
TRANSPORT /
LOGISTIQUE

NUMERIQUE /
AUDIOVISUEL

ACCOMPAGNEMENT
ET

DEVELOPPEMENT
PERSONNEL

VALORISER SES ÉCRITS PROFESSIONNELS

ACCOMPAGNEMENT ET
DEVELOPPEMENT

PERSONNEL

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE 
Marie-Cécile ROUYER
Conseillère en Formation
Continue RIVE DROITE
marie-cecile.rouyer@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 08
06 71 70 71 15

Cécile MONTASTIER
Coordinatrice pédagogique du
DPFI de Lormont
cecile.montastier@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 04
06 23 73 54 28

Sandra COUSTILLAS
Assistante de formation 
sandra.coustillas@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 01

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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