
PERSONNALISATION DE PARCOURS

Un questionnaire préparatoire sera remis 
en amont de la formation au participant lui 
permettant de faire remonter auprès du 
formateur ses attentes et besoins spécifiques.

VALIDATION

Une attestation sera remise au stagiaire à la fin 
de la formation.

CONTACT
01 47 76 58 70 / inter@ifpass.fr

GESTION COMMERCIALE ET RELATION CLIENT Métiers OEMA : 05A + 05F

AC018 Bases 2 jours 14 heures 1 890 € exonérés de TVa
Déjeuners offerts

Écrit professionnel au service de l’assuré
Savoir rédiger des courriers pour convaincre

OBJECTIFS
• Optimiser l’efficacité des écrits professionnels grâce à la maîtrise des règles 

de la communication et de l’expression écrite
• Savoir rédiger positivement pour renforcer l’image professionnelle de son entreprise 

au service du client et créer une dynamique de l’écrit

PROGRAMME

A. PréParer la lettre
1. Définir son objectif
2. Lister les messages à faire passer
3. Organiser ses idées
4. Sélectionner ses idées fortes
5. Structurer son message
6. Préparer les arguments pour convaincre

B. Suivre la Structure OPératiOnnelle
1. Introduire, développer, conclure

c. rédiger en reSPectant leS 10 cléS 
de la réuSSite

1. Respecter les critères de lisibilité
2. Formuler une seule idée par phrase
3. Varier la construction des phrases
4. Alléger ses phrases
5. Lier ses idées
6. Choisir le ton juste
7. Personnaliser son style
8. Éliminer les répétitions
9. Éviter les incorrections
10. Jouer avec la présentation et la typographie

D. renfOrcer le relatiOnnel 
au Service du client

1. Personnaliser par des marques de relation
2. Créer une relation privilégiée entre 

le signataire et le destinataire
3. Évoquer des retombées positives
4. Jouer sur la puissance des mots, 

les expressions d’intérêts
5. Choisir les arguments forts

leS ParticiPantS SOnt invitéS 
à PrOPOSer leS cOurrierS qu’ilS 
SOuhaitent rendre PluS efficaceS

PuBlIC
•	 Collaborateurs	devant	rédiger	
des	lettres,	des	documents	
destinés	à	circuler	dans	et	en	
dehors	de l’entreprise

PRé-REquIS
Pas	de	pré-requis.

POInTS FOrTS
Le	formateur	alterne	exposés	
méthodologiques	et	exercices	
pratiques	sur	des	cas	réels	
apportés	par	les	participants,	
avec corrections	au	cours	
de la formation.

FORMATEuR(S)
Cette	formation	est animée	par	
un professionnel	de la vente	
et de la relation	client,	formateur	
expert	de l’Ifpass.

SeSSIOn(S) 2018
Paris,

20	et	21	septembre

Disponible	en	régions	
sur demande
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