
Programme de formation détaillé
COMMUNICATION ECRITE :

MAITRISEZ L’ORTHOGRAPHE (niveau initiation)

Durée : 7 heures

OBJECTIFS :

- Définir les principales règles en orthographe 

(noms, adjectifs)

- Maîtriser les règles de conjugaison et de 

grammaire (participe passé et présent)

- Maîtriser l’orthographe des principaux 

homonymes

- Développer son assurance à l’écrit

NATURE DE LA FORMATION :

Adaptation et développement des compétences.

PUBLIC :

Tout public

PRE-REQUIS :

Aucun

EFFECTIF :

Groupe de 12 personnes maxi

DATES, HORAIRES ET LIEU :

selon planning

DUREE :

7 heures (2 jours x 3,5 h ou 1 jour x 7h)

TARIF (à partir de) :

250 € nets de taxes/jour/pers.

CONDITIONS DE REGLEMENT :

cf Conditions Générales de Vente

ENCADREMENT/INTERVENANT :

Emmanuelle TELLIER, Dirigeante d’IMAGE 

CONSULTING, spécialisée en Communication 

écrite et orale. Diplômée Ecole Supérieure de 

Commerce.

MOYENS PEDAGOGIQUES ET TECHNIQUES 

MIS EN ŒUVRE :

Formation en présentiel ou distanciel, 

opérationnelle, qui alterne apports théoriques 

et pratiques.

Rattachement des apports méthodologiques 

aux situations professionnelles quotidiennes 

vécues. 

Matériel utilisé : diaporama.

MOYENS PERMETTANT DE SUIVRE 

L’EXECUTION DE L’ACTION :

Pour chaque demi-journée de formation, une 

feuille de présence (état d’émargement) sera 

signée par le stagiaire et le formateur, l’objectif 

étant de justifier la réalisation de la formation.

MOYENS D’EVALUATION PAR 

L’ORGANISME DE FORMATION:

Pour permettre de contrôler si le stagiaire a 

acquis les connaissances dont la maîtrise 

constitue l’objectif initial de l’action, 

l’évaluation du stagiaire s’effectuera au moyen 

d’un test écrit effectué en fin de formation.

SANCTION DE LA FORMATION :

Attestation de présence et d’évaluation des 

acquis.
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Mise à jour : 
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1ère demi-journée

1. DEFINIR LES REGLES DE BASE

- Le nom : genre, accords, exceptions

- L’adjectif : qualificatif, de couleur, verbal

- Le pluriel des noms composés

2. REGLES DE CONJUGAISON

-- Le verbe et les formes verbales

-- Les 3 groupes

-- Les temps les plus fréquemment employés

-- Les terminaisons à retenir

2ème demi-journée

3. REGLES DE GRAMMAIRE

-- L’accord du participe passé

-- Le participe présent

4. LES CONFUSIONS COURANTES

-- Les homonymes :

-est/et/ai/aie

-a/à

-tous/tout

-quelle/qu’elle

-ce/se/ceux

-son/sont

-ces/ses/sait/c’est/s’est

-on/ont

-sans/s’en/sent/cent

-ou/où

-sa/ça

-quand/quant/qu’en

-peu/peut/peux

-près/prêt

-- Synthèse
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