AMELIORER SA
COMMUNICATION ECRITE ET

ORALE
PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Acquérir les bases d’une bonne communication orale et écrite

o Utiliser avec efficacité ses moyens d’expression

e Intervenir avec clarté pour expliquer, motiver, convaincre, a I'oral comme a I'écrit
e Collecter efficacement l'information

e Structurer ses idées

e Synthétiser a I'écrit comme a l'oral

* Gérer les situations difficiles

@ PROGRAMME

* Acquérir les bases d'une bonne communication orale et écrite,

» Utiliser avec efficacité ses moyens d’expression,

* Intervenir avec clarté pour expliquer, motiver, convaincre, a I'oral comme a
I'écrit,

» Collecter efficacement l'information,

» Structurer ses idées, Synthétiser a I'écrit comme a I'oral,

o Gérer les situations difficiles

MODULE 1:LES FONDAMENTAUX DE LA COMMUNICATION

» Définition, périmétre et parametres de toute situation de communication
» Les conséquences de ces caractéristiques, et méthodes pour s'y adapter
* Notions de zones et distances en communication non verbale

MODULE 2 : CONSEILS ET PIEGES A EVITER ORALEMENT ET A L'ECRIT
* Les 12 régles pour captiver son interlocuteur a l'oral

* 6 conseils pour une communication écrite impeccable

* Les écrits professionnels

MODULE 3 : ECOUTER, S'EXPRIMER EFFICACEMENT ET GERER LES SITUATIONS
DIFFICILES

» Décoder les structures de son langage et celles de ses interlocuteurs.

e Traiter les objections et reformuler

» Gérer les conflits

e Gestion du stress

e Impact sur sa communication
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