Formations BTP de l'organisme de formation ProFormalys

Rédaction des écrits de chantier

Objectifs : Communiquer clairement avec les partenaires de I'entreprise
sur le chantier. Réduire le caractere critique des interventions planifiées.
Assurer un suivi efficace de la correspondance professionnelle du
chantier avec tous les intervenants. Problématique : Comment lever les
ambiguités et les imprécisions des écrits qui circulent sur les chantiers ?
Comment changer les pratiques actuelles d’écriture professionnelle
chronophages, imprécises et qui n’apportent pas l'information
demandée ou qui n’expriment pas clairement la question clé d'une
situation critique ? Comment rédiger des rapports qui restent concrets et
factuel ? Comment rédiger des comptes rendus qui scénarisent
I’exactitude des situations qu’ils sont sensés relater ?

Personnes concernées
Toute personne devant
rédiger des écrits de
chantier.

Pré requis :
Aucun.

PEDAGOGIE

PROGRAMME

INTRODUCTION
Présentation de I'optique de la formation et des objectifs de stage
Présentation du stagiaire et du formateur

LES DIFFERENTS ECRITS DU CHANTIER

Rapports et compte rendu

Les écrits administratifs

Les courriers de communication aux sous-traitants
Les mises en demeures

L'émission de réserves aux ordres de service

LA REDACTION DES ECRITS PROFESSIONNELS

La structure du texte

Les formules lapidaires

Le contenu des courriers

La structure des rapports évenementiels et des rapports d'activité
Les comptes rendus de réunion

VALIDATION ET EVALUATION
Exercices d'écriture en relation avec les contenus de la formation

Le Formateur
Spécialiste des chantiers du
BTP.

Méthodes pédagogiques
Apports théoriques avec
projection d’un diaporama
et de vidéos.

De nombreux exercices
pratiques. Support de
cours.

Modalités d’évaluation
de la formation
Attestation de formation ;
évaluation des acquis a
I'issue de la formation.
Tests de controle des
connaissances a 'aide

de QCM.

Intra Entreprise

Lieu de formation : dans
la ville de votre choix.

Inter Entreprises a Paris,
Lyon, Lille, Lisieux
Tarif par personne.

1 jour

650 € H.T.
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