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Stage pratique
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3 jours - 21H de formation

vV ¥V vV Vv

Lieu :
Paris

CERTIFICAT DELIVRE
EN FIN DE FORMATION

KPré-requis A

Public :

Toute personne ayant des difficultés a rédiger dans
un frangais correct :

Cadre, Secrétaire, commercial(e), technicien(ne),
demandeur d’emploi
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FORMATION

Orthographe - Grammaire

Conjugaison

Objectifs

Maitriser les régles de grammaire et
'orthographe. Repérer et corriger ses
fautes les plus courantes. Apprendre a les
eviter.

Cette formation sera trés utile aux
personnes devant rédiger des courriers,
rapports, notes, e-mails et souhaitant se
réconcilier avec la syntaxe, les régles de
grammaire et l'orthographe. A l'issue de
cette formation vous aurez pris confiance
et vous aurez gagné en crédibilité dans
vos écrits. Vous serez plus opérationnel
et efficaces dans votre travail et votre
quotidien.

/Méthodes A

pédagogiques
* Mise en application par des exercices

pratiques

* Méthode participative et animée par
des séances de réflexion

* Incitation a la poursuite d’un travail
personnel




Programme du stage

ORTHOGRAPHE

Les régles d’orthographe spécifiques

Le pluriel, le féminin et le masculin, I'écriture des nombres
Le trait d’'union

Accords des noms, adjectifs, participes et verbes
Homonymie

Orthographe d’'usage

Ponctuation et signes graphiques

Les erreurs d’orthographe courantes

les principaux mots invariables

les adverbes de maniéere

les formules d’'usage dans les courriers

les nombres

GRAMMAIRE & CONJUGAISON

La grammaire du Frangais : Les régles de grammaire

Le verbe (accord, conjugaison)

Les caractéristiques des verbes irréguliers

les conjugaisons difficiles du premier et troisiéme groupes

Les auxiliaires - L’auxiliaire “étre”- L’auxiliaire “avoir”

La concordance des temps

Le participe passé et le participe présent - Quand faut-il accorder le participe passé ?
Le participe passé : régles de base

Faire le point sur les groupes des verbes.

Savoir appliquer la terminaison des temps.

Eviter la confusion : subjonctif/indicatif - conditionnel/futur - temps composés/temps simples.
L’'adjectif (qualificatif, numéral, de couleur)

Le complément d’objet direct et indirect (COD - COI ...)

L'impératif

Signes orthographiques et confusions courantes

Comment déjouer les piéges de la langue francgaise ?

Revoir de facon pratique les régles principales.

La logique de la langue francgaise

Les piéges du francgais.

Les régles de bases (doublement des consonnes, chiffres en lettres etc.).
Eclaircir les points problématiques (singulier ou pluriel aprés “de”, accord du participe présent, tous / tout
etc.).

Eviter les erreurs de ponctuation.

La concordance des temps. la confusion entre le futur et le conditionnel
Réviser les accords du participe passé

Bien employer les capitales et les bas de casse.

Connaitre I'écriture des chiffres et des nombres.

Se servir du style des caractéres (italique, gras, romain...).

la structure d’'une phrase

la ponctuation
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Nous contacter

CFORPRO
Centre de formation professionnelle

Siége social :
Tour de I’horloge, 4 place Louis Armand 75012 PARIS

Tél : 01.75.50.92.30 - Fax : 01.79.73.89.51
Mail : contact@cforpro.com - Internet : www.cforpro.com

CFORPRO est un organisme de formation enregistré sous le N° 11 75 42 767 75
aupreés de la direction du travail de Paris lle de France. RCS: 502 187 867 PARIS.
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