
Rédiger vite et bien en Anglais
Lien : https://maroc-performance.com/formation/rediger-vite-et-bien-en-anglais

 DURÉE
3 jours (21h)

 RÉFÉRENCE
ASA72

 CATÉGORIE
Anglais des Affaires à
l'Ecrit et à l'Oral

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Etre en capacité de rédiger avec plus de facilité

 Maitriser la rédaction et la présentation des écrits courants en anglais

 Maîtriser les principales différences entre le français et l'anglais à l'écrit

 POUR QUI ?

 Assistant(e)

 Secrétaire

 Toute personne utilisant l'anglais pour rédiger des documents
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 Programme détaillé

1 / Revoir les bases de la langue

• Les structures grammaticales les plus fréquemment utilisées

• Les structures grammaticales les plus fréquemment utilisées

• Les principales erreurs à éviter (faux amis…)

• Les différences principales entre anglais britannique et américain

• Utiliser à bon escient les aides en ligne (Word, Internet)

2 / Gagner du temps dans la rédaction

• Gagner en efficacité et en rapidité grâce à une méthode de rédaction

• Rédiger pour être lu et compris

• Etre clair, précis et concis

• Les phrases type couramment employées

• Les formules de politesse

3 / Rendre son écriture plus fluide

• Élargir son vocabulaire : trouver le mot juste

• Construire des phrases courtes

• Rythmer son texte par la ponctuation

• Employer un ton affirmé

4 / Maîtriser les documents professionnels types

• Écrire des e-mails efficaces
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• Lettres d'information, d'excuses, de confirmation, de convocation

• Demandes de renseignements

• Devis, commandes, livraisons

5 / Soigner la forme

• La mise en page à l'anglaise

• Les abréviations

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Prochaines dates programmées

 19 au 23 Nov. 2026  Distanciel

 20 au 22 Jan. 2027  Présentiel - Casablanca

 17 au 19 Mars 2027  Présentiel - Casablanca

 12 au 14 Mai 2027  Présentiel - Casablanca

 07 au 09 Juil. 2027  Présentiel - Casablanca

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@maroc-performance.com
 Web : https//www.maroc-performance.com
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