DOCAPOSTE™
Institute

Professionnaliser vos écrits en anglais

Présentation

Dans votre fonction, vous étes en contact régulier par écrit avec des
collaborateurs et des clients internationaux. lIs s'attendent a des mails, des
notes techniques, des diapositives et des cahiers des charges clairs et
professionnels. Vous avez des doutes sur vos formulations et syntaxe et vous
avez peur de rédiger en «franglais».

Durée : 14,00 heures (2 jours)
Tarif INTRA : Nous consulter

Objectifs de la formation
« Gagner du temps dans la rédaction de documents usuels
« Reéviserles points de syntaxe et de grammaire qui se présentent
« Apprendre a s'autocorriger
- Rédigeravec plus de facilité et de simplicité

Prérequis
« Niveau A2 minimum (Cadre Européen Commun de Référence)

Public

« Tout professionnel qui souhaite accroitre son efficacité par lI'optimisation de
son rédactionnel en anglais

Programme de la formation

Séance 1:

- Tour de table/ partage entre les participants de leurs expériences avec la
rédaction de documents en anglais / présentation des objectifs de cette
formation (0,5 heures)

« Correction collective d'un exercice qui apprend aux participants comment éviter
la traduction mot-a-mot du francais a I'anglais (1 heure)

« Présentation de ressources qui facilitent la rédaction en anglais pour les
francophones (0,5 heures)

1/3
Docaposte Institute
45-47 Boulevard Paul Vaillant Couturier, 94200 IVRY SUR SEINE France
Tél: 0156 29 70 01 - Email : hello.institute@docaposte.fr

SIRET : 813 058 542 00032 - Code APE : 8559A - N TVA Intra: FR 58 813 058 542
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11941117994 aupres du préfet de région d'lle-de-France E E

ok
Hr



DOCAPOSTE™
Institute

Séance 2 a 4 : « Writing clinic »
« Les participants amenent leurs propres documents pour correction ensemble
au niveau de grammaire, vocabulaire, syntaxe et politesse
« Leformateur abordera des points grammaticaux lorsqu'ils surviennent

Séanceb:
- Révision des acquis de la formation jusqu'au mi-point (0,5 heures)
« Correction d'un deuxieme exercice, basé sur les propres documents des
participants, pour éviter la traduction mot-a-mot (1,5 heures)

Séanceb6a7:
« Les participants amenent leurs propres documents pour correction ensemble

au niveau de grammaire, vocabulaire, syntaxe et politesse
« Leformateur abordera des points grammaticaux lorsqu'ils surviennent
. Séance 7-Post-mortem : évaluation a chaud (0,5 heures)

Organisation

Formateur

Les formateurs de Docaposte Institute sont des experts de leur domaine, disposant
d'une expérience terrain quils enrichissent continuellement. Leurs connaissances
techniques et pédagogiques sont rigoureusement validées en amont par nos référents
internes.

Moyens pédagogiques et techniques

« Apports didactiques pour apporter des connaissances communes.

« Mises en situation de réflexion sur le theme du stage et des cas concrets.

« Méthodologie d'apprentissage attractive, interactive et participative.

« Equilibre théorie / pratique : 60 % / 40 %.

« Supports de cours fournis au format papier et/ou numérique.

« Ressources documentaires enligne et références mises a disposition par le
formateur.

« Pourles formations en présentiel dans les locaux de Softeam, les stagiaires sont
accueillis dans une salle de cours équipée d'un réseau Wi-Fi, d'un tableau blanc
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ou paperboard. Un carnet de notes est offert. Un ordinateur avec les logiciels
appropriés est mis a disposition (le cas échéant).

Dispositif de suivi de I'exécution et de I'évaluation des résultats de la
formation

« Feuilles de présence

« Questions orales ou écrites (QCM)

« Mises ensituation

« Formulaires d'évaluation de la formation

« Préparation/passage de la certification

Accessibilité
Cette formation est accessible aux personnes en situation de handicap, consultez-
nous pour plus d'informations.
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