
 
Améliorer votre orthographe et vos écrits professionnels 

 

Durée : 14. h 

Objectifs de la formation :  

À l’issue de la formation, le participant sera en mesure de : 

●​ Respecter les règles orthographiques des mots du lexique professionnel• 
Conjuguer et accorder les verbes• Accorder de façon cohérente les 
éléments compris dans un groupe nominal• Différencier les paronymes 
de lexique professionnel et choisir le bon mot selon le contexte• Ecrire 
correctement les homophones grammaticaux et lexicaux 

 

 Description :  

Maîtriser votre 
orthographe et 
vos écrits 
professionnels 

PROGRAMME DÉTAILLÉ : 
RAPPELS 
Évaluer sa maîtrise des fondamentaux 
• L'accord de l'adjectif : adjectifs composés, adjectifs 
de couleur, exceptions. 
• Le pluriel des noms composés : règles et exceptions. 
• Le genre et le nombre en question. 
• Les catégories de mots : reconnaître un nom, un 
verbe, un adverbe, un  
adjectif et comprendre leur utilité respective. 
Travaux pratiques 
Ludo-activité "comme au cinéma" : diffusion de 
courts-métrages ludiques sur les  
points essentiels de la langue française. Réponse aux 
questions en sous-groupes  
et débriefing. 
Maîtriser l'accord des participes passés 
• Avec son complément direct et l'emploi du verbe 
"avoir" : placé avant ou  
après et les cas particuliers. 
• Le participe passé avec le verbe "être" : moins 
simple qu'il n'y paraît. 
• Les verbes pronominaux : des formes soumises à 
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exceptions. 
Travaux pratiques 
Ludo-activité "jeu de suite" : qui comptabilisera le plus 
grand nombre de bonnes  
réponses en un temps donné ? Exercice de rapidité 
par équipe et débriefing  
collectif. 
Conjuguer correctement en toutes circonstances 
• Appliquer les concordances de temps selon le 
contexte. 
• Distinguer le futur du conditionnel à travers leur 
sens et utilité. 
• Cerner les différents emplois de l'indicatif et du 
subjonctif. 
3 
Travaux pratiques 
Ludo-activité "jeu avec buzzers" : qui trouvera la 
bonne terminaison et le mode à  
utiliser ? Exercice de rapidité par équipe et débriefing 
collectif. 
Jongler avec les mots 
• Eviter les pièges récurrents : quelque/quel que, 
tout/tous,  
quand/quant/qu'en... 
• Eviter les répétitions de termes dans une expression 
ou pléonasmes. 
• Trouver le mot juste pour exprimer précisément ses 
idées : synonymes,  
champs lexicaux. 
Travaux pratiques 
Ludo-activité "jeu de plateau" : en 1 minute 
maximum, donner la bonne réponse.  
Echanges et débriefing. 
Rédiger des mails sans faute et sans reproche 
• Eliminer les tournures qui fâchent. 
• Choisir le plan adapté à son message. 
• Utiliser les majuscules et les accents de manière 
appropriée. 
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• Ponctuer pour rendre l'information compréhensible. 

 
 Public visé : 
⦁    Tout public 

 Prérequis : 

⦁    Aucun pré-requis spécifique n'est demandé 

 Modalités pédagogiques : 

⦁    QCM final de validation des acquis.- Questionnaire de satisfaction à chaud.- Signature d’une 
feuille d’émargement par demi-journée par le stagiaire et le formateur- Délivrance d’une attestation 
de formation à chaque stagiaire qui mentionne les objectifs, la nature, la durée de l’action et les 
résultats de l’évaluation des acquis.- Débriefing avec le commanditaire à l’issue de la formation 
 
Encadrement : le formateur professionnel, l'animateur du centre de formation, et une assistance 
administrative de formation. 

 Moyens et supports pédagogiques : 

⦁    Interactive selon la méthode interrogative, incitative Apports de connaissance et échanges 
d’expérience Études de cas - Mises en situation – 

Accès handicap :  

⦁   Nos locaux sont accessibles aux personnes à mobilité réduite 

Modalité et délai d’accès :  

⦁   Entretien d'analyse des besoins, Évaluation pré-formation, Test de positionnement, Formation 
accessible environ 15 jours à réception des documents contractuels signés, Formation accessible sur 
mesure en fonction des besoins et disponibilités spécifiques du bénéficiaire 
                                                                                                                         

 

 

Mis à jour le : 01/01/2025 
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