Ameéliorer ses écrits professionnels

: orthographe, grammaire et
rédaction

Préparation au Certificat Voltaire

Public visé :
Tout salarié ou demandeur d'emploi souhaitant renforcer ses compétences en

expression écrite, améliorer la qualité de ses écrits professionnels et valoriser son
niveau par le Certificat Voltaire.

Prér oir obtenu au moins 30 % a un test d'évaluation préalable a I'entrée en

formation ;
- Ne pas étre en situation d’analphabétisme ou d'illettrisme ;
- Ne pas étre FLE ou justifier d'un niveau B2 minimum en frangais (CECRL).

Objectif pédagogique général :

Consolider les regles de base de l'orthographe, de la grammaire, de la syntaxe et du
vocabulaire afin de produire des écrits professionnels clairs, fiables et sans fautes. La
formation permet également de se préparer efficacement au Certificat Voltaire en ciblant
les compétences évaluées a I'examen.

Compétences visées (selon référentiel Certificat Voltaire) :

- C1: Ecrire en utilisant les régles d'orthographe de base, d'accord, de conjugaison
et de distinction des homophones qui permettent d'étre compris et d'éviter des
malentendus dus a des fautes critiques.

- C2: Retranscrire fidelement une information a I'écrit dans un format contraint, a
I'aide d'un vocabulaire exact et de méthodes de reformulation pour disposer

d'écrits partagés concis et fiables.

- C3: Elaborer un écrit convaincant en utilisant un vocabulaire riche et adapté ainsi



que les méthodes de syntaxe et d'écriture stylistique afin de valoriser une posture
vis-a-vis d'interlocuteurs professionnels et de déclencher les actions attendues
(vente, négociation, entretien, etc.)

- C4: Corriger un écrit par une relecture en regard de I'ensemble des régles vues
précédemment (orthographe, syntaxe, vocabulaire) pour aboutir a une version
finalisée et exempte des fautes qui pourraient nuire a lI'image de l'auteur.

Durée et rythme :

La durée totale de la formation est de 21 heures réparties sur une semaine de la maniere

suivante :

e 18 heures de formation (")
3 heures d'examen Certificat Voltaire

Accés a la plateforme Projet Voltaire pendant 4 semaines minimum
(temps estimé : 10 a 15 heures de travail personnel).

Période de formation :

La formation s’étale sur une période minimum de 1 semaine, adaptable selon les

disponibilités des apprenants.

Programme détaillé (18 heures) :

- auto-correction

- pratique sur cas concrets

Module Contenu Durée
Diagnostic et - test de positionnement Th
introduction - présentation du programme et des types de fautes

fréquentes
Orthographe - accord sujet/verbe 4h
grammaticale - accord du participe passé (cas simples)
- groupe nominal
Orthographe d'usage - homophones courants 4h
- confusions fréquentes
- pluriels irréguliers
Rédaction et - méthodes de structuration 3h
reformulation - rédaction d’'un message clair et adapté
- reformulation
Relecture et correction | - méthodes de relecture 3h




Préparation a 'examen | - astuces méthodologiques 3h
Voltaire - simulation de questions types
- conseils de progression

Examen Certificat passage des épreuves dans notre centre agréé 3h
Voltaire

Modalités pédagogiques:
- Formation animée en présentiel ou a distance (visio), en groupe restreint ou en

individuel ;

- Exercices pratiques corrigés ;

- Accés a la plateforme Projet Voltaire pendant 1 mois pour un entrainement
individualisé ;

- Suivi pédagogique assuré par un formateur référent (accompagnement par mail
et/ou visio 1 fois/semaine).

Modalités d'évaluation:
- Evaluation initiale par test de positionnement
- Suivi de progression via la plateforme Projet Voltaire
- Examen final Certificat Voltaire (orthographe sur 1000 points + rédaction sur 9
points)

Scores visés :
- Niveau Professionnel : 500/1000 en orthographe et 5/9 en rédactionnel

Tarif de la formation :

1490€ HT incluant :
- Acces a la plateforme Projet Voltaire (1 mois) ;
- Animation pédagogique (18h) ;
- Droits d'examen au Certificat Voltaire (3h).

Accessibilité :
Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Merci de nous contacter
pour organiser les modalités adaptées.

Contact et référente handicap : Myriam Boukrouh — myriam@jifade.fr
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