
 

 
 
 
Pédagogie mise en œuvre : Une analyse des besoins du stagiaire et du responsable sera 
réalisée en amont de la formaƟon. Chaque session de formaƟon est adaptée à l’acƟvité du 
parƟcipant pour plus de perƟnence et une meilleure sensibilisaƟon du stagiaire. Alternance 
de cours théoriques (méthode exposiƟve),d’exercices de découverte (méthode 
démonstraƟve), d’exercices d’applicaƟons et des mises en situaƟon avec un cas praƟque. Les 
supports sont écrits et dématérialisés. 
 
ObjecƟfs : A l’issue de la formaƟon, le stagiaire sera capable de communiquer efficacement 
par écrit à l’ensemble des résidents 
 
Programme : 
 
1/ Questionnaire de positionnement pour identifier les axes de progrès 

 
2/ Les 3 temps de la rédaction :  

- Préparer sa communication : déterminer l’objectif de l’écrit, adopter une approche 
synthétique 

- Rédiger : écrire aux résidents, choisir son plan, aller à l’essentiel, hiérarchiser les 
informations, soigner son introduction et sa conclusion.    

-  
3/ Soigner son style :  

- Les règles d’or de la lisibilité d’un texte 
- Écrire simple, court et clair 
- Respecter les règles communes d’orthographe et de grammaire  
- Savoir illustrer ses propos 

 
4/ Enrichir son vocabulaire et optimiser son orthographe : 

- Homonymes, homophones, synonymes, antonymes 
- Vérifier l’accord des verbes et du sujet 
- Identifier et corriger les fautes grammaticales et lexicales 

 
5/ Améliorer ses écrits professionnels :   

- A partir des acquis de la formation, cas pratiques à partir des documents des 
stagiaires. 

 
EvaluaƟon de la formaƟon et suivi du stagiaire : Une évaluation de satisfaction globale est 
réalisée « à chaud ». Un suivi post formation aura lieu à 90 jours avec une évaluation à froid 
ainsi qu’une mesure du transfert des acquis. Une mesure du transfert des acquis de la 
formation sera réalisée à l’aide d’exercices ou de mises en situation professionnelle lors de la 
formation. A l’issue de la formation une attestation individuelle sera remise avec l’évaluation 
des acquis. A chaque fin de session le formateur établie une synthèse pédagogique. 
 

 

REDACTION DES INFORMATIONS LIEES A L’ACTIVITE 

Durée : 2 jours (14h)    


