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VENDEE

UNE COMMUNICATION ECRITE EFFICACE

COMMENT STRUCTURER, SYNTHETISER ET IMPACTER SES
MESSAGES

OBJECTIFS

 Identifier les principes clés d'une communication écrite claire, lisible et

adaptée aux familles et partenaires.

e Structurer un message écrit clair, concis et cohérent, en fonction du
destinataire et du support.

e Mettre en valeur les informations clés & I'aide de techniques visuelles
pour favoriser la lecture et 'engagement.

CONTENU

e Les principes d'une communication claire et lisible :

o clarifier les objectifs et les intentions de communication ;
o respecter les régles de base de la rédaction et la rigueur formelle ;
o adapter le ton et le style selon le destinataire ;
o utiliser des formulations simples, concrétes et positives.
e La structuration d'un message synthétique et pertinent:
o structurer un message : introduction, développement, conclusion ;
o organiser les idées de fagon logique ;
o aller & I'essentiel sans perdre le sens ;
o clarifier les appels & I'action et les informations pratiques ;
o adapter le message au canal choisi (courriel, courrier, ...).
e Valoriser les messages grdce a I'impact visuel :
o soigner I'objet du message pour capter I'attention ;
o optimiser la lisibilité par une mise en page structurée ;
o introduire des pictogrammes simples pour faciliter la lecture ;
o utiliser des outils numériques (dont I'lA) pour reformuler, structurer ou
clarifier un message.

MODALITES PEDAGOGIQUES

e tour de table : positionnement et attentes ;

e méthode pédagogique active et participative ;
e validation des objectifs : exercices & partir de supports réels ;
e documents remis en mains propres : aides mémoires, documents.

QUESTIONS & INSCRIPTIONS

N formation@famillesrurales85.org ‘. 02 5144 37 60

Inscription possible jusqu’a 15 jours avant la 1ére date de formation.




