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Savoir bienrédiger est un élément clé pour gagner en efficacité dans son travail
et ne pas perdre du temps inutilement. Quelles sont les méthodes poury arriver ?
Pourquoi est-il indispensable de se relire ? Comment optimiser la qualité de ses
écrits et de saprésentation orale ? Quelles sont les techniques pour optimiser
votrediscours et faire passer tous vos messages ? Toutes les réponses que vous
vous posez et de précieux conseils sont a retrouver dans ce parcours.

@ Obijectifs pédagogiques
Alissue de laformation, le participant seraen mesure de:

@ Connaitreles spécificités des différentes formes de
communication (orale et écrite).
@ Structurer efficacement ses idées et son message.

@ Formuler ses idées de facon pertinente.

Public concerné
Toute personne souhaitant améliorer ses capacités de communication al'écrit et
al'oral.

Méthodes et moyens pédagogiques

La structure soft skills : vidéos d’experts, exercices, cas pratiques et fiches de
synthése. 35 minutes de ressources complémentaires issus d’agrégations de
contenus permettant un mix parfait entre conception et agrégats.

Programme de la formation

@ Les secrets pour réussir sa présentation orale

e Préparez votreoral en moins d'une heure.
e Faireadhérer en moins de deux minutes.

o Clarifiez votre objectif de communication.

e Captivezdés ledébut avecla méthode Napoléon.
e Conclureet mesurer I'efficacité de votre discours.
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PARTICIPANTS
Toute personne souhaitant améliorer
ses capacités de communication a

I'écritet al'oral.

PREREQUIS

COMPETENCES DU FORMATEUR
Les experts qui animent la formation
sont des spécialistes des matieres
abordées. IIs ont été validés par nos
équipes pédagogiques tant sur le plan
des connaissances métiers que sur
celui de la pédagogie, et ce pour
chaque cours qu'ils enseignent. Ils ont
au minimum cing a dix années
d’expérience dans leur domaine et
occupent ou ont occupé des postes a

responsabilité en entreprise.

MODALITES D’EVALUATION

Le formateur évalue la progression
pédagogique du participant tout au
long de la formation au moyen de
QCM, mises en situation, travaux
pratiques...

Le participant compléete également un
test de positionnement en amont et
en aval pour valider les compétences

acquises.
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@ Le pouvoir de dire "Non"

e Pourquoi avons-nous du mal adirenon?
e Reformuler avec succes.
e |essecrets delaméthode RODEO.

@ Soyez bref, soyez convaincant

e Tourd'horizon des différentes synthéses.
e Savoiralleral'essentiel : laméthode de I'entonnoir
o Clarifiez votre objectif de communication.

@ Devenez unrédacteur hors-pair

e Rédactiond'undocument avecla méthode JEEP.
e Adaptezvos arguments.
e Techniques de communication pour perfectionner vos documents.

@ Soyez percutant al’oral

e Adaptezvos arguments.
e Argumenter pour défendre un point de vue.
e Reformuler avec succes.

@ Rédiger avec efficacité

e Rédiger des mails efficaces avec la méthode COEF.
e Rédactiond'un document avecla méthode JEEP.
e Argumenter pour défendre un point de vue.

@ L'art du Feedback

e | efeedback dereconnaissance.
o | efeedbackd'amélioration.
e |efeedbackderecadrage.

La communication non violente

e |esfondamentaux delacommunication nonviolente.
e Développer son écoute empathique.

@ Replay de webinar : Savoir dire non avec tact et diplomatie (35min)

e Savoirdire non: Les bases de |'affirmation de soi.
e Savoirdirenon: Dire non avecdiscernement.
e Savoirdirenon: Les méthodes.
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MOYENS PEDAGOGIQUES ET
TECHNIQUES

o Les moyens pédagogiques et les
méthodes d’enseignement utilisés
sont principalement : aides
audiovisuelles, documentation et
support de cours, exercices pratiques
d’application et corrigés des
exercices pour les formations
pratiques, études de cas ou
présentation de cas réels pour les
séminaires de formation.

o A l'issue de chaque formation ou
séminaire, ORSYS fournit aux
participants un questionnaire
d’évaluation du cours qui est ensuite
analysé par nos équipes
pédagogiques.

e Une feuille d'émargement par demi-
journée de présence est fournie en fin
de formation ainsi qu’une attestation
de fin de formation si le participant a
bien assisté a la totalité de la session.

MODALITES ET DELAIS D’ACCES
L'inscription doit étre finalisée 24

heures avant le début de la formation.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES
HANDICAPEES

Pour toute question ou besoin relatif
al’accessibilité, vous pouvez joindre
notre équipe PSH par e-mail a

I’adresse psh-accueil@orsys.fr.
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