ECRITS JURIDIQUES @ GERESO

REDIGER EFFICACEMENT SES DOCUMENTS JURIDIQUES

PROGRAMME DE LA FORMATION OBJECTIFS

+ Comprendre et analyser un document juridique.
+ Connaitre les techniques de rédaction et les

DOCUMENTS JURIDIQUES ET EFFICACITE REDACTIONNELLE rgigs'ﬁf,ndceof&ra":ﬁe‘_'es documents juridiques de

Ty i . > ; « Utiliser un vocabulaire adapté pour éviter les
> Les d|f_ferents types de documents juridiques : contrat, lettre, procés verbal, formulaire, erreurs de rédaction et les éventuels écueils.
convention, accord...

o « Perfectionner ses méthodes d’écriture pour
> Comprendre et analyser un document juridique sécuriser le contenu de ses documents juridiques.

— lire, sélectionner et classer les informations
—les questions a se poser : ou ? Quand ? Comment ? Pourquoi ?

> Enjeux de la sécurisation du contenu des écrits juridiques LES PUS D ETTE ORMON
Exercice pratique : effectuer une analyse critique d’'un document juridique + Une pédagogie interactive, privilégiant l'alternance
d’apports théoriques, de mises en pratiques,
- d’échanges en groupe et de partage d’expérience
STRUCTURER SES ECRITS JURIDIQUES = Des apports méthodologiques et des conseils
> Les régles de formalisme spécifiques a chaque document personnalisés permettant d'accompagner la

_ quel format adopter ? progression _dgs participants
q pter ¢ ) e = La possibilité de travailler sur ses propres
— quelles sont les mentions obligatoires ~ documents

— quels délais de rédaction selon les documents ?
> Préparer son document juridique

— déterminer les informations & transmettre : les messages clés FUELIE ETPRiEAEt Ll
— synthétiser et ordonner les informations Assistants juridiques, secrétaires des services
_ ; juridiques et administratifs, collaborateurs des
con_strwre le plan | inf . del , . o d iuridi services RH, tout collaborateur souhaitant
Cas pratique : structurer les informations en vue de la préparation d'un document juridique perfectionner la qualité rédactionnelle de ses
B . documents juridiques
REDIGER UN DOCUMENT JURIDIQUE : LES POINTS ESSENTIELS A RESPECTER Aucun niveau de connaissances préalables n'est
- . . requis
> Utiliser le vocabulaire adapté
— rappel de la signification des principaux termes employés MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
— prendre conscience de I'impact des mots : sens et portée du vocabulaire ENCADREMENT
— repérer les faux-amis Questionnaire adressé aux participants 15 jours
> Appliguer une méthodologie appropriée pour faire ressortir le raisonnement juridique du avant la formation pour connaitre leurs attentes
texte Méthodes pédagogiques : apports théoriques et

pratiques (cas concrets, exemples d'application)

— principes de la mise en page Mise a disposition d'un support pédagogique et d'un

— construction des phrases : adopter un style clair, précis et concis acceés personnel a des e-ressources en ligne &
— le choix des transitions lissue de la formation Consultants sélectionnés
> Adapter ses écrits au destinataire pour leurs corppétences péda_gogiques, expertise
s Le travail de relecture métier et expériences professionnelles
— détecter les imprécisions et incohérences pour éviter tout risque d'interprétation
— déjouer les pieges de la réécriture
Cas pratique : r(_éd,iger,u_n document juridique et détecter ses défauts rédactionnels Feuille d'émargement et attestation de fin de
Bilan personnalisé : définir ses axes de progression formation Evaluation a chaud et a froid assurée par

le cabinet forMetris

TARIFS
1310 € HT - Réf : DTA-ECJU

Validité 30 juin 2019 Inclus : forfait repas et
évaluations forMetris

PROCHAINES SESSIONS

Paris Montparnasse :
les 18 et 19 décembre 2018

Informations et inscriptions : Isabelle ROCHE - Appel gratuit: 0800 400 460 - Fax: 02 43 23 77 07 - formation@gereso.fr
Cette formation en intra : Tél. : 02 43 23 59 89 - intra@gereso.fr



@ BULLETIN D’INSCRIPTION

GERESO SAS - 38 rue de la Teillaie

CS 81826 - 72018 LE MANS Cedex 2
Tél. 02 43 23 09 09 - Fax 02 43 23 77 07
formation@gereso.fr - www.gereso.com

Participant(e)

Formation choisie

OMme OM.

PrENOM .ottt
FONCHION ©. 1ttt

E-mall oo
(obligatoire pour accéder a vos documents personnalisés, avant et aprés votre formation)

TEL (lIGNE TIECLE) .vveeetiie ettt ettt

Tél. mobile (pour infos de derniere MINULE).........c.veeviveeeiieeeeiieee e e

Entreprise/Etablissement

Option proposée pour certaines formations : un acces e-ressources pendant un an,
a un tarif trés avantageux (remise de 50% sur le prix public).
Merci de préciser votre choix :

O Formation + Acces e-ressources pendant un an *
[0 Formation seule

RAISON SOCIAIE ... .vviiiii e
AAAIESSE vt e ettt et e e

Codepostal LI 1 1 1 | Villewiiiiiiieiieieeeceeeeeveeenn

TEIEPNONE. ...t
Ned’identification (TVA intracommunautaire) ...........ccccveevvieeeiiveesiireesiieenn

Code APE/NAF ..o

Responsable formation

OMme OM.

Dossier

Signataire de linscription

OMme OM.

Dossier a adresser a :

OMme OM.

NOIM L
PIENOM .o
SEIVICE/FONCHON. ...
TEl (IgN€ AIrECEE)......viiiieiiiiiiic e
E-mail..c

Facture a adresser a :

O A I'Entreprise / Etablissement (préciser le service et I'adresse si différente) .......

Si bon de commande, merci de le joindre impérativement a 'inscription

LI A TOPCA (DIECISEr PAUIESSE) ... eeereeeeereeeeeseeeeeeeeeeeeen e eesee eeeeseeeeenens

Libellé de convention :
Si différent de I'adresse Entreprise / EtabliSSemMent : ....ecvecververieininenienieieeaieae

Prise en charge (si parcours certifiant) :
O CPF

O Entreprise

O OPCA

Fait a : Le:

Signature et cachet de I'Entreprise / I'Etablissement :

La signature de ce bulletin d’inscription vaut acceptation des conditions
générales de vente précisées sur www.gereso.com/cgv/

Les informations recueillies sur ce formulaire sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont enregistrées dans un fichier informatisé par GERESO dans la finalité
de traitement de votre demande. Conformément a la loi «<informatique et libertés», vous pouvez exercer votre droit d’acces aux données vous concernant et les faire rectifier

ou supprimer en vous adressant a : dpo@gereso.fr

* ['acces aux e-ressources pédagogiques proposé en option en complément de la formation est renouvelable annuellement par tacite reconduction, sauf résiliation notifiée un mois

avant la date d’échéance.



