
Ne pas être en situation d'analphabétisme, ni d'illettrisme.
Avoir accès à internet via un ordinateur, un smartphone ou une tablette

Cette formation s’adresse à toute personne souhaitant améliorer son français écrit
dans un contexte professionnel et certifier les compétences acquises.

Les participants doivent :

 

OBJECTIFS

Respecter les règles orthographiques des mots du lexique professionnel. 
Conjuguer et accorder les verbes
Accorder de façon cohérente les éléments compris dans un groupe nominal
Différencier les paronymes de lexique professionnel et choisir le bon mot selon
le contexte
Ecrire correctement les homophones grammaticaux et lexicaux
Produire des écrits sans erreur orthographique et grammaticale par mails,
courriers, réseaux sociaux….
Valoriser les compétences acquises par le certificat Voltaire.

Cette formation permet de :

DUREE 
24 h en présentiel dont
3 h de certification
Entraînement en ligne à temps
choisi

TARIF
735 €/personne -Tarif groupe (de
4 à 8 participants)
Autres, individuels : nous
consulter

PUBLIC & PRÉ-REQUIS

POLITIQUE HANDICAP
Nos référents handicap vous
accompagnent pour adapter les
moyens à la réussite de votre
formation
Nos formations sont accessibles aux
personnes en situation de handicap
Nos sites sont accessibles aux
personnes à mobilité réduite

LIEU 
TRAJECTIO
52 rue St Gabriel - 14000 CAEN
ou sur le site de l'entreprise
(nous consulter)

CONTACTS 
Corinne TAILLEFER
Responsable pédagogie
certifiante & référente digitale
☎️ 02.31.47.40.40
corinne.taillefer@trajectio.fr



Les séances en présentiel seront animées par un intervenant qui s’appuiera sur des situations professionnelles réelles afin
d’aborder les difficultés de la communication écrite.
Préparation à la certification (annales Voltaire)

L’apprenant commence son parcours à partir du test de positionnement complet qui donne une photographie de son niveau
initial en orthographe. Ce diagnostic élimine d'emblée toutes les difficultés sur lesquelles l'apprenant ne présente aucune
lacune particulière. L’apprenant accède ensuite à son espace personnalisé de remise à niveau, décomposé en différents
niveaux classés dans un ordre croissant de difficulté. L’apprenant peut avancer à son rythme, sans limitation, depuis n’importe
quel ordinateur connecté à Internet ou à partir de l’application Projet Voltaire installée sur son smartphone ou sa tablette. L’outil
est disponible 24h/24 – 7j/7
Les rapports d'apprentissage permettent de constater les progrès réalisés et les difficultés les plus prégnantes.

L’équipe pédagogique TRAJECTIO est disponible aux heures d’ouverture du centre (du lundi au vendredi – de 8H45 à 12H 00 et
de 13H30 à 18H00) – Tél. 02.31.47.40.40. Une personne référente TRAJECTIO sera désignée.
Echanges par mail (réponse sous 24 h), par téléphone ou visio.

Animation groupe

Entraînement individualisé Projet Voltaire - accès en ligne

Tutorat en ligne

MODALITES PÉDAGOGIQUES & TUTORAT

CONTENUS DE LA FORMATION

Appliquer les règles d’écriture en milieu professionnel
Connaître les règles de transcription écrite des mots
Inscrire les marques du Pluriel et connaître les mots invariables
La forme interrogative
Le phénomène de liaison
Les terminaisons verbales - L’accord du verbe - Le bon usage du participe passé et du participe présent
Choisir le bon mode, le bon temps
L’accord de l’adjectif et du nom - Les règles des pluriels problématiques
Les adverbes
Orthographe d’usage (ou lexicale) - Sémantique (fautes de sens)
Phrase et syntaxe  -Formules professionnelles
Quelques pièges à éviter - Les confusions fréquentes dans les communications professionnelles

Le programme de formation est adapté au fur et à mesure de votre progression. Il est établi à partir des résultats de l’évaluation
initiale du programme Projet Voltaire.
Ainsi, selon votre niveau vous aurez accès aux niveaux de difficulté suivants :
Fondamentaux campus : 47 points fondamentaux de grammaire
Pro : 84 règles à maîtriser
Supérieur : Travail approfondi sur les règles non maîtrisées. 140 règles rassemblées sur 10 niveaux classés dans un ordre
croissant de difficulté.
Orthotypographie : 24 règles sur 4 niveaux pour voir ou revoir les 24 règles les plus couramment utilisées à l’écrit.
Excellence : cette partie vous propose un travail approfondi sur : – 200 règles de grammaire rassemblées sur 14 niveaux
classés dans un ordre croissant de difficulté ; – 37 règles de syntaxe et de ponctuation ; – 600 formes lexicales rencontrées
dans la vie professionnelle. Vous aurez également la possibilité de réviser l’ensemble des règles avec un focus sur les derniers
points non maîtrisés.

En présentiel :

Lors de la dernière séance en présentiel, chaque participant sera amené à réfléchir sur les applications concrètes à mettre en œuvre
dans son environnement professionnel. Notre intervenant pourra délivrer des conseils personnalisés à chaque participant.
A distance :

RESULTATS
4 Orthographe TECHNIQUE niveau 300 pts
13 Orthographe PROFESSIONNELLE niveau 500 pts
6 Orthographe AFFAIRES niveau 700 pts

Nb de certifications en 2022 : 24 dont : 

Taux de satisfaction : 91 %
Taux d'abandon : 0 %
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MODALITES D'EVALUATION
Test diagnostic en amont de la formation 
Evaluations intermédiaires
Passage de la certification Voltaire
Questionnaire de satisfaction


