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Objectifs de la formation :  
- Rédiger un courrier structuré, 
- Rédiger un mail structuré, 
- Choisir l’écrit approprié à la situation, 
- Réaliser un publipostage. 
 
Débouchés :  
Aucun. 
 
Durée :  
7 heures  
 
Prérequis :  
Aucun. 
 
Modalités de formation : 
- En distanciel, 
- Attestation de formation en fin de parcours. 
 
Méthodes mobilisées :  
- Accès à notre plateforme de formation en 
continu, 
- 1 référente de parcours, 
- Visios et appels téléphoniques en fonction de 
vos besoins. 
 
Modalités d’évaluation :  
Aucune. 
 
Equivalence et passerelle :  
Aucune passerelle et équivalence 
 
Suite de parcours :  
- Cursus titre professionnel Assistant de 
Direction 
- Cursus titre professionnel Secrétaire Assistant 
- Cursus titre professionnel Secrétaire 
Comptable 
- Cursus titre professionnel Secrétaire Assistant 
Médico-social 
 
Tarifs : 900 euros net de taxe 
 
 
Taux de réussite à l’examen final :  
Pas d’examen final

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rédiger des écrits professionnels courants 
Formation non certifiante – Sans niveau 

 
 

PROGRAMME 

 
 
 
 

1 –Acquérir les bases de rédaction des écrits professionnels :  
- A quoi servent les écrits ? 
- Quelles doivent être les qualités de vos écrits ? 
- La ponctualité, 
- La structure d’un écrit 
- La charte graphique,  
- L’utilisation de connecteurs logiques,  
- Conseils de rédaction,  
- Reformulation.  
 
2 – Rédiger des courriers :  
- Pourquoi adresser un courrier en recommandé avec accusé de réception ?  
- Mettre en page un courrier, 
- A la recherche des erreurs, 
- Rédiger des courriers.  
 
3 – Rédiger des mails :  
- Rédiger des mails. 
 
4 – Choisir l’écrit adapté  
 
6 – Réaliser un publipostage  
 
7 – Mise en application finale avec grille d’évaluation  
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