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Efficacité professionnelle

Rédiger des E-mails Efficaces

Vos interlocuteurs vous rappellent suite a vos e-mails ou vous retournent une question...
Par I’envoi d'e-mails, c’est I'image de I'entreprise qui est véhiculée aupres des partenaires

extérieurs.

Nous pouvons vous accompagner pour optimiser vos e-mails pour gu’ils soient lus et

compris.

dates de la formation

Dates sur-mesure - Nous contacter

Objectifs

Comprendre I'impact que peut avoir un écrit
Acquérir les techniques pour bien rédiger des e-mails
Gagner en aisance relationnelle écrite

Rédiger des e-mails rapidement et efficacement

Acquérir les regles de la rédaction d’e-mails :

Qu’est-ce qu’un bon communicant ?
Définir un objectif d’écriture d’e-mail
Structurer ses phrases, choisir la place et la nature des mots
Définir un plan pour structurer sa logigue de communication

Optimiser vos e-mails :

Améliorer ses compétences rédactionnelles

Ponctuer a bon escient pour optimiser la lecture du message
Fluidifier ses relations

Gagner en lisibilité
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Gagner en efficacité rédactionnelle :

* Présentation, regles de diffusion, mentions diverses
e Soigner I'objet, clé d'ouverture de I'e-mail
e Formules d’entrée, de sortie, de politesse

Adapter le style a I’objectif de I’e-mail :

Plan, présentation et registre lexical
Style informatif, pédagogique...
Pour faire agir

Pour convaincre

Méthodes pédagogiques

e Animation participative
e Exercices pratiques

durée

1 journée

prix

Intra : 1 700 € HT la journée
En présentiel

Sur-mesure : nous contacter

intra : nous contacter

intervenant

Conseil en Communication Ecrite
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https://aptitudes-rh.com/contact
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public

Toute personne préoccupée par la qualité de sa communication
Aucun pré-requis

Formulaire d'inscription

Nom [
Prénom [ ]

Email [ ]

Téléphone [ ]

Nom de I'entreprise | ]
Intitulé du poste[ |
Théme de la formation [ |

Choisissez votre type de formation : Choisissez votre type de formation : O Inter-entreprise
O Intra-entreprise

Message

Envoyer
Télécharger le bulletin d'inscription

Inscrivez-vous a la newsletter

Aptitudes RH vous enverra les dernieres actualités de son activité.
Message de succes

E-mail [
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http://aptitudes-rh.com/wp-content/uploads/2019/02/bulletin_inscription.pdf
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Je m'abonne

Contactez-nous
Téléphone

+33 (0)4 69 84 77 36
Adresse

Immeuble Le Fontenoy
96 bd Marius Vivier Merle 69003 Lyon
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