Comment rédiger des courriers institutionnels 0

Durée: | jour.
Public :

Collaborateur en charge du recrutement et/ou de la gestion des ressources humaines Derniere MA] : Avril 2024

Objectifs :

Acquérir les compétences essentielles pour rédiger des courriers
institutionnels efficaces & destination d'un élu / d2une élue ou d2un acteur
public important

Objectifs pédagogiques :

Permetire aux salariés en charge de rédiger des courriers adressés aux
différentes autorités et interlocuteurs, de le faire selon les régles du
profocole,

Permettre aux salariés en charge de rédiger des courriers d2adapter les
contenus ef le fon de leurs écrits & des destinataires particuliers ef aux

Infrotfefioi @ la communication avec un élu ou un acteur
BliGie les exigences de la charte graphique de [2entreprise et le cadre

uoi communiquer avec un élu/une élue 2 Avec une direction
Brtsenigiion idrprpdlils & disposiion (guide de rédaction du courrier,
@9%5@%/&%#%@@4@@%@% la communication et de la marque).
Peé-remiss clés de la rédaction d'un courrier institutionnel.
m‘iﬁﬂ%@ﬁ%ﬁ% la langue frangaise :
SRyl SHEIRISPMAERE fgyes en francais.
v %@[t%%g@%g&g)e syntaxe correcfes.
Comprendre le public de [2¢lule] : électeurs, citoyens, parties
prenantes.
Adapter le message en fonction du public.
Structure d'un courrier institutionnel
En-éte, obief, infroduction.
Corps du courrier : développement de |'argumentation.
Conclusion, formule de politesse, signature
Rédaction claire et concise
Eviter le jargon technique.
Utiliser des phrases courtes et simples.
Organiser vos idées de maniére logique.
Eviter les redondances.
Politesse et ton appropriés
Eviter la familiarité excessive
Utiliser un langage respectueux.
Exprimer vos opinions de maniére professionnelle
Exercices pratiques
Rédaction d'un courrier institutionnel
Echanges ef retours d'expérience sur les courriers rédigés.
Suivi et relance
Planifier le suivi aprés |'envoi.
Rédiger des courriers de relance polis.
Eire persévérant sans &fre importun.
Conclusion et évaluation
Synthése des points clés

Méthodes :

Apports de connaissances, de méthodes, exercices, cas prafique.
Evaluation :

L'évaluation des acquis se fait fout au long de la session au travers des
multiples exercices, mise en situation et éfude de cas & rédliser. le
formateur remet en fin de formation une attestation avec des objectifs
acquis ou non par le stagiaire

Derniere MA : Avril 2024

Modalités d’accés : Adeos valide avec le candidat, qu'il posséde bien les compétences et les prérequis nécessaires $

au suivi de la formation.
Délais d’accés : Nous contacter.

Accessibilité aux personnes handicapées : Nos locaux sont aux normes d'accueil pour les PMR, pour les autres

adterra

handicaps nous contacter afin de pouvoir adapter la formation ou bien vous orienter vers un organisme partenaire. contocBadsosfomations.com

T:0469647207
www.adeosformations.com



