FORMATION GERESO — COMMUNICATION, EFFICACITE PROFESSIONNELLE ET DEVELOPPEMENT

PERSONNEL

TOP FORMETRIS

L'ORTHOGRAPHE POUR VOS ECRITS
PROFESSIONNELS

METHODES, OUTILS ET ASTUCES POUR DEJOUER LES PIEGES DE LA LANGUE
FRANCAISE

PROGRAMME DE LA FORMATION

UTILISER DES METHODES D’AUTO-CONTROLE SIMPLES ET EFFICACES

> Les méthodes ludiques : moyens mnémotechniques, orthographe en dessin et autres
astuces

> Les bonnes pratiques de la relecture « a froid »

> Orthographe en contexte : quelles sont mes propres hésitations au quotidien ?

> Le correcteur automatique, bonnes pratiques et points de vigilance

> Sites et manuels a utiliser sans modération

Explorer et illustrer les différentes méthodes d’autocontréle

Partage de bonnes pratiques

Vérifier et corriger ses propres documents

AMELIQRER SES REFLEXES POUR ACCORDER LES NOMS, LES ADJECTIFS ET
LES DETERMINANTS

> Identifier 'organisation de la phrase, distinguer les types de mots

> Avec ou sans S ? Avec ou sans E ? Se poser les bonnes questions, améliorer ses
réflexes pour accorder les noms et les adjectifs

> Intégrer les régles spécifiques les plus utiles : accord de « ci-joint », accord de « tout » et
de « leur », accord avec « sans » et « ni »...

Correction de documents professionnels (lettres, mails)

Quiz ludiques

MAITRISER LES CONJUGAISONS AUX TEMPS ET MODES LES PLUS UTILES

> Utiliser une méthode simple pour conjuguer au présent sans faire d'erreur

> Ecrire au futur et au passé : temps utiles dans les écrits professionnels, principaux points
de vigilance

> Poser une condition, exprimer un avis ou un souhait, transmettre une directive... Déjouer
les pieges du conditionnel, du subjonctif et de I'impératif

> Astuces pour éviter les hésitations les plus courantes dans I'écriture des verbes (ex : -
ou -er, -ai ou —ais)

Entrainements ciblés

Quiz ludiques

ACQUERIR UNE METHODE FIABLE POUR ACCORDER LE PARTICIPE PASSE

> Le participe passé, qu’est-ce que c'est ?

> Participe passé employé avec « étre » : regle d’accord, pieges a éviter

> Participe passé employé avec « avoir » : les cas ou I'on accorde, les cas ou I'on
n'accorde pas, les principaux cas particuliers

> Terminaisons des participes passés : une méthode infaillible pour ne plus hésiter
Entrainements ciblés

EN FINIR AVEC LES HESITATIONS COURANTES DANS LES ECRITS
PROFESSIONNELS

> Les homonymes : c’est / s’est, ces / ses, quand / quant, pres / prét...
> Le doublement de consonnes : trucs et astuces
> Les mots pieges dans les e-mails professionnels (délai, parmi, envoi, connexion...)
> Accent, tréma, cédille, trait d'union et apostrophe
Textes a trous, quiz ludiques
> Négation et interrogation : principales erreurs a éviter

GERESO
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2 jours

OBJECTIFS

« S'auto-controler grace a des "trucs et astuces"
pour gagner en confiance.

+ Améliorer ses réflexes pour accorder les noms et
les adjectifs.

+ Respecter I'écriture des verbes : conjuguer aux
temps et modes les plus utiles.

» Appliquer une méthode fiable pour accorder le
participe passé.

« Eviter les erreurs les plus courantes dans les
écrits professionnels en langue frangaise.

LES PLUS DE CETTE FORMATION

+ Une pédagogie interactive ou chaque apport
théorique est accompagné d'une mise en pratique
sur le mode écrit et/ou oral

« Un ancrage ludique et rapide au travers
d’exercices ciblés en bindmes et des tests
individuels permettant de valider ses choix
spontanés

+ Une approche adaptée aux problématiques
professionnelles et des acquis immédiatement
transférables en entreprise

PUBLIC ET PREREQUIS

Tout collaborateur amené a rédiger des documents
professionnels et souhaitant renforcer et/ou valider
sa maitrise de I'orthographe, de la grammaire et
des conjugaisons en langue frangaise

Il impératif de ne pas étre en situation
d'analphabétisme ou d'illettrisme

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
ENCADREMENT

Questionnaire adressé aux participants 15 jours
avant la formation pour connaitre leurs attentes
Méthodes pédagogiques : apports théoriques et
pratiques (cas concrets, exemples d'application)
Mise a disposition d'un support pédagogique et d'un
accés personnel a des e-ressources en ligne a
l'issue de la formation Consultants sélectionnés
pour leurs compétences pédagogiques, expertise
métier et expériences professionnelles

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d'émargement et attestation de fin de
formation
Evaluation a chaud et a froid

TARIFS
1520 € HT - Réf : PNL-ORTO

Validité : 30 juin 2024
PROCHAINES SESSIONS

Formation a distance :
les 16 et 17 mai 2024

Paris Montparnasse :
les 5 et 6 décembre 2024

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
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Participant(e) Formation choisie
COIMME  CIM. NOMLeoeieiecesee ettt se s eneneas

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

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

TeL (HgNe dIrECte).........ooouvreeiiii s Merci de préciser votre choix :
Tél. mobile (pour infos de derni€re MINULE).............overeririeerereieiriereiees ceeeseseeseseeeees O Formation + Accés e-ressources pendant un an * [0 Formation seule
Merci de nous indiquer si nous devons prévoir des mesures a mettre en ceuvre Tarif
pour les personnes nécessitant des aménagements particuliers :
.................................................................................................................................... Indiquez le tarif HT selon 'option ChOISIE .........c.cvuevviiiineiniieinies e
Entreprise / Etablissement
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Ned'identification (TVA INtrACOMMUNAULAITE) ...........cuuieueirieueiiiiseisse ettt s s ees s e bbb E b8 8RR bbb bbb
€008 APE / INAF ...ooooveveeeeesmsssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssssss s NeSiet L1 [ | 1 | | 1 [ | [ | |
Responsable de I'inscription
CIMME  EIM. NOM ottt PrENOM..... oottt
SIVICEIFONCHON. ...ttt sttt st se s b e 4 £ £ 28428428458 e 58 e £ A8 8RR eSS4 £ ee 4284282 E 428 e R 428 SRR R e e R e SRR AR SR e R R st nE s
TEL (IGNE QIFECE) ...ttt Bl
Facturation/Réglement
OFACTURE A ADRESSER A L'ENTREPRISE / LETABLISSEMENT : OFACTURE A ADRESSER A L'OPCO :
Arattenionde  CIMme CIM. NOM A FOPCO sttt
NOM ettt ettt n et ee et e e ee et e e et ese et et e s e s e s et es e er s e e e neseeneneen e NUMETO de PriSe €N ChAIGE ........cvuieierciieieicrireiere ettt
P IO oo Adresse de VOtre OPCO ...ttt
SeWiCe/FOnCtiOn .........................................................................................................................................................................................................................................
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Si GERESO n’a pas regu l'accord de prise en charge de 'OPCO le demier jour de
la formation, le client sera facturé de I'intégralité du prix de la formation.

Si la facture est & adresser & I'entreprise mais a une autre adresse ou un autre

SEIVICE, MEICH A€ PrECISET ......vvvveiecrieeriie et bbb s
P Faita : Le:

Signature et cachet de 'Entreprise / I'Etablissement, précédés de la mention
« bon pour accord » :

Un numéro de bon de commande interne a votre entreprise doit-il apparaitre
sur la facture ?
goul O NON
ST OUL NUMEATO © oottt

GERESO se réserve le droit de facturer une pénalité forfaitaire si le client n’a
pas transmis son bon de commande avant le début de la formation

La signature de ce bulletin d'inscription vaut acceptation des conditions générales de vente

Prise en charge (si parcours certifiant) : précisées sur www.gereso.comicgyl

[JCPF [ Entreprise J0PCO

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
* L'accés 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.



