Programme du séminaire pratique

La correspondance professionnelle moderne

Hotel de I’'Union, Lausanne

Horaires Théme

08.30-09.00 Accueil
09.00-09.10 Introduction, présentations, objectifs de la journée
09.10-10.30 La communication

o Les enjeux de la communication écrite — les pierres d’achoppement et les facilitateurs
o La correspondance classique vs la correspondance actuelle

10.30-11.00 Pause

11.00-12.00 o Exercices et discussion : style d’écriture relationnel et orienté lecteur
e Prendre conscience du choix des mots
o Se familiariser avec la nétiquette (les e-mails)

12.30-13.30 Repas

13.00-14.45 o Savoir formuler positivement, méme dans des situations délicates
o Ateliers d'écriture : composer des premiéres et derniéres phrases d’'une maniere détendue et vivante

14.45-15.00 Pause

15.00-16.15 Mise en route
o Ateliers rédaction d’un texte
o Reéflexion avant-apres

16.15-16.30 Fin du séminaire

Hotel de I'Union

Adresse

Hotel de I'Union

Chemin des Croisettes 2
1066 Epalinges-Lausanne
Téléphone +41 21 654 41 00
www.union-epalinges.ch

Arrivées

En voiture

Places de parc disponibles et parkings couverts a la Coop et a Vennes.

En métro

Idéalement situé aux Croisettes, en face de I'arrét terminus du métro M2.
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