
Bienvenue dans le programme de préparation au Certificat Voltaire ! Cette formation est conçue pour vous permettre

de maîtriser l'orthographe et l'expression écrite en français, des compétences essentielles dans le monde

professionnel actuel. Grâce à un accompagnement personnalisé et des sessions interactives en classe virtuelle, vous

développerez votre capacité à rédiger des écrits clairs, précis et sans faute, renforçant ainsi votre crédibilité et votre

efficacité professionnelle. Notre objectif est de vous guider pas à pas vers la réussite de l'examen et l'obtention de la

certification.

Le client dispose d’un délai de rétractation de 14 jours avant de démarrer la formation et d'accéder aux cours avec son

formateur.

L'accès effectif aux sessions commence après expiration de ce délai.

Inscription en ligne directement sur notre site internet ou par téléphone.

Le client est ensuite contacté par notre équipe pédagogique.

Après vérification du respect des pré-requis, une proposition de formation adaptée lui est soumise.

PROGRAMME DE FORMATION : CERTIFICAT
VOLTAIRE

INTRODUCTION

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS À LA FORMATION

PROCESSUS D’INSCRIPTION À LA FORMATION



Notre formation est accessible aux personnes en situation de handicap sur étude préalable du dossier.

Un entretien individuel permet d'évaluer précisément les adaptations nécessaires afin d’offrir une expérience de

formation adaptée à chaque situation spécifique.

Ne pas être en situation d’analphabétisme ou d’illettrisme

Disposer d'un ordinateur, d'une connexion internet stable, et d'un micro afin d'échanger avec le formateur

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN SITUATION DE
HANDICAP

MOYENS & SUPPORTS PÉDAGOGIQUES

📚  Supports pédagogiques détaillés : Exercices corrigés pendant les sessions avec le formateur,

quiz (QCM + Questions ouvertes), groupe WhatsApp pour support et échanges avec d'autres

apprenants.

💻  Mode de formation : exclusivement en classe virtuelle (Google Meet).

🗓️  Calendrier des sessions virtuels : Établie selon les disponibilités du stagiaire du lundi au

vendredi de 10h à 19h.

🗣️  Animation proactive permanente du formateur (interaction, correction immédiate, relances

régulières, motivation continue).

PRÉ-REQUIS

PRÉ-REQUIS TECHNIQUES



Léa, la formatrice et présidente de l'organisme est formatrice en Français, et en FLE depuis plus de 5 ans. Cela lui

permet d'accompagner au mieux sur l'obtention de la certification "Voltaire" car elle à l'habitude de gérer tous niveaux

de stagiaires, et sait transmettre avec clarté, pédagogie et pragmatisme. Elle s’appuie sur une solide expérience et une

approche moderne, avec de la proximité et de la personnalisation selon les apprenants afin d'offrir une formation utile,

engageante et directement applicable.

45 heures, 100 €/heure, 1 heure (la dernière) sera utilisée pour faire un examen blanc avec le formateur. La formation

dure 45 heures car c’est la durée moyenne que nous estimons nécessaire pour acquérir toutes les compétences du

référentiel et valider la certification Voltaire. La durée de formation pour être ajustée selon le niveau du stagiaire après

son évaluation initiale.

PUBLIC CIBLE: TOUTE PERSONNE SOUHAITANT
PROGRESSER EN FRANCAIS

QUALITÉ DU FORMATEUR

MODALITÉS D’ÉVALUATION

📝  Évaluation continue après chaque chapitre : 10 questions QCM et 5 questions ouvertes

demandant une réponse construite par l'apprenant.

🎯  Évaluation finale : Mise en situation d'examen, 20 questions QCM et 5 questions ouvertes

demandant une réponse construite par le stagiaire.

✅  Validation du parcours via feedback proactif et points d’étape réguliers.

DURÉE & PRIX DE LA FORMATION



Délivrée sous condition de réussite au test final, présence active aux classes virtuelles.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

Être capable de comprendre les règles fondamentales de l'orthographe française, en évitant les

erreurs courantes d'accord, de conjugaison et d'homophones.

Être capable de maîtriser les règles d'orthographe de base, d'accord, de conjugaison et de

distinction des homophones, qui permettent d'être compris et d'éviter des malentendus dus à des fautes

critiques.

Être capable de retranscrire fidèlement une information à l'écrit dans un format contraint, à l'aide

d'un vocabulaire exact et de méthodes de reformulation pour disposer d'écrits partagés concis et fiables.

Être capable d’élaborer un écrit convaincant en utilisant un vocabulaire riche et adapté ainsi que

les méthodes de syntaxe et d'écriture stylistique afin de valoriser une posture vis-à-vis d'interlocuteurs

professionnels et de déclencher les actions attendues (vente, négociation, entretien, etc.).

Être capable de corriger un écrit par une relecture en regard de l'ensemble des règles vues

précédemment (orthographe, syntaxe, vocabulaire) pour aboutir à une version finalisée et exempte des

fautes qui pourraient nuire à l'image de l'auteur.

ATTESTATION DE FIN DE FORMATION

ASSISTANCE TECHNIQUE ET PÉDAGOGIQUE
PROACTIVE DU FORMATEUR

🚀  Session individuelle initiale pour prise en main et présentation du parcours.

📊  Points de suivi individuels à chaque fin de chapitre.

📧  Feedback écrit personnalisé envoyé par email après chaque module.

💡  Envoi de fiche de révision après chaque chapitre par email.

💬  Relance systématique des apprenants peu actifs par SMS et Email automatisée.

🤝  Animation d'un espace collaboratif WhatsApp pour défis, échanges de cas pratiques et

partage d'expérience avec les autres apprenants.



Nous nous engageons à tout mettre en œuvre pour accompagner le Stagiaire dans son inscription et sa préparation de

la certification

Le cas échéant, niveaux de maîtrise des compétences :

Deux scores figurent sur le Certificat délivré, attestant respectivement du niveau d’orthographe et du niveau

rédactionnel, en fonction du nombre de points obtenus aux épreuves 2 à 4 :

Un niveau d’orthographe, établi sur la base des points obtenus à l’épreuve 3 (QCM d’orthographe), sur un total de

1000 points distribués :

Un niveau rédactionnel, établi sur la base des points cumulativement obtenus aux épreuves 2 (Tâche de rédaction) et

4 (QCM de vocabulaire), sur un total de 9 points distribués :

Si le candidat obtient moins que le niveau technique en orthographe (<300 points) et en rédaction (score <3), seule

une attestation de niveau est éditée. À partir de 300 points en orthographe ou d’un score de 3 en rédaction, la

certification est considérée comme acquise et le Certificat Voltaire est délivré.

Les recommandations de niveau requis par catégorie de métiers figurent, à titre informatif, sur le parchemin :

PRÉ-REQUIS À LA VALIDATION DE LA CERTIFICATION
RS ET ÉVALUATION POUR LE PASSAGE

NIVEAU 300 - ORTHOGRAPHE TECHNIQUE – Aptitudes pour écrire des textes simples

NIVEAU 500 - ORTHOGRAPHE PROFESSIONNELLE – Aptitudes pour écrire des textes élaborés

sans fautes.

NIVEAU 700 - ORTHOGRAPHE AFFAIRES – Aptitudes pour écrire des textes qui ont une portée

stratégique ou légale, ainsi que pour relire et corriger les textes de collaborateurs.

NIVEAU 900 - ORTHOGRAPHE EXPERT – Aptitudes pour écrire des textes complexes, dont la

qualité est reconnue comme stratégique (littérature, presse, publicité, etc.)

Niveau 3 – RÉDACTIONNEL TECHNIQUE – Aptitudes pour utiliser un vocabulaire professionnel

simple et rédiger des documents techniques

Niveau 5 – RÉDACTIONNEL PROFESSIONNEL – Aptitudes pour utiliser un vocabulaire adapté et

rédiger des écrits fiables dans un contexte essentiellement interne.

Niveau 7 – RÉDACTIONNEL AFFAIRES – Aptitudes pour utiliser un vocabulaire élaboré afin de

rédiger des textes concis et structurés avec un enjeu de communication décisif.

Niveau 9 – RÉDACTIONNEL EXPERT – Aptitudes pour utiliser les procédés stylistiques et un

vocabulaire permettant d’argumenter et de convaincre, pour rédiger des documents professionnels

précis, nuancés, structurés et élaborés.



Dans le cas où le candidat aurait commis une ou plusieurs fautes critiques, 1 ou 3 fautes ou plus dans la dictée, une

réserve est émise sur le parchemin, matérialisée par la lettre R. Une annexe est alors jointe au parchemin, qui précise

la nature de la ou des fautes commises ayant entraîné la réserve. Cette réserve n’empêche pas la délivrance de la

certification.

Niveau TECHNIQUE : recommandé pour les métiers dans lesquels s’échangent des consignes

techniques simples.

Niveau PROFESSIONNEL : recommandé pour le personnel encadrant, les commerciaux,

ingénieurs, techniciens supérieurs, assistants, secrétaires, etc.

Niveau AFFAIRES : recommandé pour des assistants de direction, directeurs de service, juristes,

avocats, notaires, etc.

Niveau EXPERT : recommandé pour des responsables éditoriaux, superviseurs de contenus,

traducteurs, enseignants, coachs en orthographe ou expression écrite, etc.



QUIZ D’ÉVALUATION DE POSITIONNEMENT INITIAL

Questions à Choix Multiples (QCM)

1. Question 1: Quelle est la bonne orthographe ?

a) Mille feuilles

b) Mille-feuilles

c) Milles feuilles

d) Mille-feuille

2. Question 2: Complétez la phrase : "Elle a ______ une nouvelle robe."

a) cousu

b) cousue

c) cousues

d) cousus

3. Question 3: Dans quelle phrase l'accord du participe passé est-il correct ?

a) Les fleurs qu'elle a cueilli sont belles.

b) Les fleurs qu'elle a cueillies sont belles.

c) Les fleurs qu'elle a cueillie sont belles.

d) Les fleurs qu'elle a cueilles sont belles.

4. Question 4: Choisissez la forme correcte : "Il _____ de faire des efforts."



a) s'efforce

b) s'éfforce

c) s'efforcent

d) s'éfforcent

5. Question 5: Quelle phrase contient un homophone correctement utilisé ?

a) J'ai mangé un bout de pain.

b) J'ai mangé un boue de pain.

c) Le cerf est dangereux.

d) Le serre est dangereux.

6. Question 6: "Malgré leurs efforts ______."

a) il n'y a pas réussit

b) ils n'y sont pas arrivés

c) ils n'y sont pas arrivé

d) il n'y sont pas arrivés

7. Question 7: Identifiez la phrase sans faute.

a) Les enfants que j'ai vu jouer.

b) Les enfants que j'ai vus jouer.

c) Les enfants que j'ai vue jouer.

d) Les enfants que j'ai vues jouer.



8. Question 8: Quelle est la bonne orthographe ?

a) Un portefeuille

b) Un porte feuille

c) Un porte-feuille

d) Un porte-feuilles

9. Question 9: "Il faut que nous _____ le rapport avant midi."

a) finissons

b) finissions

c) finissions

d) finiçons

10. Question 10: Lequel de ces mots est correctement orthographié ?

a) Éxagérer

b) Exagérer

c) Exagerez

d) Éxajérer



ANALYSE DES QCM (10 POINTS AU TOTAL) :

Questions Ouvertes

1. Expliquez la règle d'accord du participe passé avec l'auxiliaire "avoir" et donnez un exemple

concret.

2. Donnez un exemple de phrase où l'emploi de "quand", "quant" et "qu'en" est correct, et justifiez

votre choix.

3. Rédigez une courte phrase professionnelle (environ 20 mots) sans aucune faute d'orthographe ni

de grammaire, en utilisant un vocabulaire précis.

Barème interprétatif détaillé après le Quiz

✔️  0-3 bonnes réponses : Niveau de base/débutant. Des lacunes importantes en orthographe et

grammaire nécessitant un renforcement des fondamentaux. Priorité sur les règles d'accord, conjugaison

et homophones.

✔️  4-6 bonnes réponses : Niveau intermédiaire. Compréhension de certaines règles, mais des

erreurs persistantes sur des points classiques. Le travail portera sur la consolidation des acquis et

l'identification des pièges.

✔️  7-8 bonnes réponses : Bon niveau. Maîtrise des règles de base, quelques erreurs de

distraction ou sur des points plus complexes. Objectif : affiner la précision et la rapidité.

✔️  9-10 bonnes réponses : Excellent niveau. Forte maîtrise de l'orthographe. Le parcours visera

la perfection et des nuances rédactionnelles.



ANALYSE DES QUESTIONS OUVERTES (5 POINTS PAR QUESTION, 15 POINTS AU TOTAL) :

RECOMMANDATIONS DE PARCOURS :

L'entretien initial avec le formateur permettra d'affiner cette analyse et d'adapter très précisément le programme aux

besoins et objectifs de chaque stagiaire.

Durée estimée : 10 heures

✔️  Clarté et précision de la réponse (Question 1 & 2):

0-1 point : Réponse vague, incorrecte ou incompréhensible.

2-3 points : Compréhension partielle, manque de précision ou exemple

inapproprié.

4-5 points : Réponse claire, précise, complète, avec des exemples pertinents et

correctement orthographiés.

✔️  Qualité de la phrase rédigée (Question 3):

0-1 point : Nombreuses fautes, structure incorrecte, vocabulaire imprécis.

2-3 points : Quelques fautes résiduelles, phrase compréhensible mais perfectible.

4-5 points : Phrase impeccable, vocabulaire juste, structure élégante, absence

totale de fautes.

Si le score global (QCM + Ouvertes) est < 10 points : Le parcours sera axé sur les bases, en

passant plus de temps sur les chapitres 1 et 2 pour solidifier les acquis.

Si le score global est entre 10 et 18 points : Le parcours standard sera suivi, avec une attention

particulière aux points faibles identifiés dans les questions ouvertes et les QCM.

Si le score global est > 18 points : Le parcours pourra être accéléré sur certains points et

davantage axé sur les nuances rédactionnelles et stylistiques abordées dans les chapitres 3 et 4.

CHAPITRE 1 : MAÎTRISER LES RÈGLES
D'ORTHOGRAPHE DE BASE, D'ACCORD, DE
CONJUGAISON ET DE DISTINCTION DES HOMOPHONES



Ce chapitre est la pierre angulaire de votre parcours. Nous allons plonger dans les fondements de l'orthographe

française, en déconstruisant les règles souvent jugées complexes pour les rendre accessibles et claires. L'objectif est

de vous fournir une base solide pour éviter les erreurs les plus courantes et garantir la justesse de vos écrits.

LES ACCORDS ESSENTIELS : NOM-ADJECTIF, SUJET-VERBE, PARTICIPE PASSÉ

Partie Théorique

📝  Accord Nom-Adjectif : L'adjectif s'accorde en genre et en nombre avec le nom qu'il qualifie.

Nous verrons les cas particuliers (adjectifs de couleur, composés, invariables).

Exemple : Des fleurs magnifiques (féminin pluriel), des chaises bleu clair (invariable).

🎯  Accord Sujet-Verbe : Le verbe s'accorde en personne et en nombre avec son sujet. Nous

explorerons les cas délicats (sujets inversés, collectifs, multiples).

Exemple : Le groupe de musiciens joue (le groupe joue), Les musiciens jouent (les musiciens

jouent).

✅  Accord du Participe Passé : C'est l'une des règles les plus complexes mais cruciales.

Avec l'auxiliaire "être" : Le participe passé s'accorde en genre et en nombre avec le

sujet.

Exemple : Elles sont parties.

Avec l'auxiliaire "avoir" : Le participe passé s'accorde avec le complément d'objet

direct (COD) si celui-ci est placé avant le verbe. S'il est placé après ou s'il n'y a pas

de COD, il reste invariable.

Exemple : Les livres qu'il a lus (COD "que" = les livres, placé avant), Il a lu des

livres (COD "des livres", placé après).

Cas des verbes pronominaux : Souvent source d'erreurs, nous distinguerons les

verbes essentiellement pronominaux et les verbes occasionnellement pronominaux,

avec leurs règles d'accord spécifiques.

Exemple : Elles se sont lavées (elles lavent qui ? elles-mêmes, COD avant), Elles

se sont parlé (elles parlent à qui ? à elles-mêmes, COI avant, donc invariable).



LA CONJUGAISON DES VERBES COURANTS ET PIÈGES FRÉQUENTS

LES HOMOPHONES INCONTOURNABLES

Beaucoup de fautes proviennent de la confusion entre des mots qui se prononcent de la même manière mais

s'écrivent différemment et ont des sens distincts.

📝  Les temps et modes : Révision des principaux temps (présent, futur, imparfait, passé composé,

etc.) et modes (indicatif, subjonctif, impératif).

Exemple : Que je sois (subjonctif présent du verbe être), nous prenons (indicatif présent du verbe

prendre).

🎯  Verbes irréguliers : Reconnaissance et maîtrise des verbes comme "faire", "aller", "dire",

"pouvoir", "vouloir", qui présentent souvent des formes singulières.

Exemple : Tu fais (présent), vous irez (futur).

✅  Confusions courantes : Distinguer le conditionnel (je ferais) du futur (je ferai), l'indicatif du

subjonctif (il faut que tu viennes).

Exemple : Si je savais, je ferais (conditionnel), Quand je saurai, je ferai (futur).



Nous aborderons également les homophones plus subtils comme "près/prêt", "quel/qu'elle", "tant/temps/tends", pour

une maîtrise complète.

EXERCICES DÉTAILLÉS ET ÉTUDES DE CAS

Chaque session en classe virtuelle sera interactive et dynamique. Le formateur présentera les règles, puis vous les

appliquerez immédiatement à travers des exercices variés et progressifs. L'accent sera mis sur la compréhension des

mécanismes plutôt que sur la simple mémorisation.

📝  a / à : (a = verbe avoir, à = préposition)

Exemple : Il a mangé à la maison.

🎯  ont / on : (ont = verbe avoir, on = pronom indéfini)

Exemple : Ils ont faim, on va manger.

✅  son / sont : (son = déterminant possessif, sont = verbe être)

Exemple : Son livre est là, ils sont arrivés.

📚  et / est : (et = conjonction de coordination, est = verbe être)

Exemple : Il mange et il est content.

🔑  ou / où : (ou = conjonction de coordination, où = pronom relatif ou adverbe interrogatif de lieu)

Exemple : Tu veux du thé ou du café ? Où vas-tu ?

✍️  ce / se : (ce = démonstratif, se = pronom réfléchi)

Exemple : Ce chemin est beau, il se lève tôt.

Partie Pratique



📝  Exercice 1 : Accords difficiles (Durée : 30 minutes d'exercices, 15 minutes de correction live)

Énoncé : Réécrivez les phrases suivantes en accordant correctement les mots mis entre

parenthèses.

Correction immédiate du formateur : Le formateur lira les propositions des stagiaires, mettra en

évidence les erreurs, et expliquera pas à pas la logique de l'accord. Il utilisera des outils de

surlignage ou d'annotation sur un écran partagé pour rendre la correction visuelle et compréhensible

par tous. Il demandera aux stagiaires de justifier leurs choix, les incitant à une réflexion active.

Les documents qu'elle a (transmettre) à son équipe sont (important).

La décision que nous avons (prendre) (sembler) (pertinent).

Elles se sont (rendre) compte de leur erreur.

Les efforts qu'ils se sont (donner) ont été (bénéfique).

La réunion s'est (terminer) plus tôt que (prévu).

🎯  Exercice 2 : Conjugaison des verbes (Durée : 30 minutes d'exercices, 15 minutes de correction

live)

Énoncé : Conjuguez les verbes entre parenthèses au temps et au mode appropriés.

Correction et explications du formateur : Le formateur s'assurera que les stagiaires comprennent

la différence entre les modes et les temps. Il insistera sur les terminaisons et les cas d'irrégularité. Il

pourra demander aux stagiaires de reformuler la règle de conjugaison pour un verbe donné,

renforçant ainsi leur mémorisation.

Il faut que nous (finir) ce projet rapidement. (Subjonctif Présent)

Si vous (vouloir), nous (pouvoir) travailler ensemble. (Conditionnel Présent)

Quand il (venir), nous (parler) de ça. (Futur Simple)

Hier, ils (faire) une bonne affaire. (Passé Composé)

Je (croire) qu'il (falloir) être plus attentif. (Indicatif Présent)

✅  Étude de Cas : "Distinguer les homophones en contexte" (Durée : 45 minutes d'exercices, 15

minutes de correction live)

Énoncé : Vous êtes chargé de rédiger une notification interne. Complétez les phrases avec

l'homophone correct parmi ceux proposés (a/à, sont/son, et/est, ou/où, ce/se).



Correction en classe virtuelle : Après que les stagiaires aient tenté de compléter l'exercice, le

formateur les guidera pour choisir la bonne option. Il expliquera le rôle grammatical de chaque

homophone (verbe, préposition, déterminant, pronom) et pourquoi une option est correcte et l'autre

non. Des phrases d'exemple complémentaires seront proposées pour ancrer la compréhension. Il

insistera sur le fait que comprendre la fonction grammaticale est plus efficace que d'apprendre par

cœur.

L'équipe ______ réunie _____ jour _____ décider des prochaines étapes.

_________ résultats ______ encore incertains pour _____ trimestre ______ nous

débutons.

Il ____ demandé ______ son manager ____ il pouvait trouver l'information.

______ projet ______ crucial _____ le succès de notre entreprise.

🗣️  Apports pédagogiques du formateur : Tout au long des exercices, le formateur apportera

des retours personnalisés en temps réel. Il identifiera les erreurs récurrentes propre à chaque

stagiaire et proposera des astuces mnémotechniques ou des règles simplifiées. La session sera

ponctuée de questions pour s'assurer de la bonne compréhension et d'échanges pour encourager la

participation.



QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES (QCM)

Quiz de validation

1. Question 1: Quelle est la bonne orthographe ?

a) Cent pour cent

b) Cent pourcent

c) Cent-pour-cent

d) Cent-pourcent

2. Question 2: "Elles se sont _____ très bien de cette situation."

a) débrouillées

b) débrouillé

c) débrouilléres

d) débrouillés

3. Question 3: Dans quelle phrase l'accord du participe passé est-il correct ?

a) Les idées qu'il avait proposées.

b) Les idées qu'il avait proposé.

c) Les idées qu'il avait propose.

d) Les idées qu'il avait proposéent.

4. Question 4: Choisissez la forme correcte : "Il _____ que vous soyez attentif."



a) faudra

b) faura

c) faudraient

d) ferait

5. Question 5: Quelle phrase contient un homophone correctement utilisé ?

a) C'est une tâche difficile.

b) Ses une tâche difficile.

c) S’est une tâche difficile.

d) C'est une tache difficile.

6. Question 6: "Les efforts que j'ai _____ pour ce projet."

a) fournies

b) fourni

c) fournis

d) fourniés

7. Question 7: Identifiez la phrase sans faute.

a) Les documents sont joints.

b) Les documents de son joint.

c) Les documents son joint.

d) Les documents sont jointe.



QUESTIONS OUVERTES

8. Question 8: Quelle est la bonne orthographe du verbe "résoudre" au passé composé ?

a) Il a résoud

b) Il a résous

c) Il a résolu

d) Il a résolué

9. Question 9: "Je doute que tu _____ la réponse."

a) connais

b) connaisse

c) connaisses

d) connait

10. Question 10: Lequel de ces mots est correctement orthographié ?

a) Reccueillir

b) Receuillir

c) Recueillir

d) Reçuillir

1. Expliquez la différence entre "quelque" et "quelques" et donnez un exemple pour chacun.

2. Décrivez quand et pourquoi le participe passé d'un verbe réfléchi est invariable, et illustrez avec

un exemple.

3. Rédigez une phrase complexe (deux propositions) intégrant un accord de participe passé avec

l'auxiliaire "avoir" et un homophone courant, sans aucune faute.



QCM:

Correction du Quiz de validation - Chapitre 1

1. b) Cent-pour-cent (correction: ici on attend "cent pour cent", l'écriture "cent-pour-cent" étant

généralement réservée à un usage substantivé mais pas pour l'expression courante). Toutefois, dans le

cadre du Voltaire, l'absence de trait d'union est préférée. Acceptons "cent pour cent".

2. a) débrouillées (accord avec "elles", le COD "se" est placé avant)

3. a) Les idées qu'il avait proposées (accord avec "que" = "les idées", placé avant)

4. a) faudra (futur simple du verbe falloir)

5. a) C'est une tâche difficile.

6. c) fournis (accord avec "efforts", le COD "que" est placé avant)

7. a) Les documents sont joints.

8. c) Il a résolu

9. c) connaisses (subjonctif présent avec "que tu")

10. c) Recueillir



QUESTIONS OUVERTES:

Ce chapitre a permis de consolider vos bases en orthographe, en abordant les règles fondamentales d'accord, de

conjugaison et la distinction des homophones. La maîtrise de ces principes est non seulement essentielle pour la

certification Voltaire, mais aussi pour toute communication écrite claire et professionnelle. Grâce aux corrections en

direct et aux feedbacks personnalisés du formateur, vous avez pu identifier et corriger vos erreurs, renforçant ainsi

votre compréhension. Le formateur continuera d'apporter cette vigilance active lors des prochaines sessions pour

s'assurer que ces bases restent solides.

Durée estimée : 11 heures

1. Différence entre "quelque" et "quelques" : "Quelque" est un déterminant indéfini et peut être

singulier ("quelque chose", "à quelque chose") ou pluriel ("quelques", s'accordant alors en nombre

avec le nom). "Quelque" peut aussi être adverbe et reste invariable.

Exemples : "J'ai eu quelque difficulté à comprendre" (singulier, déterminant). "Il a lu quelques livres"

(pluriel, déterminant). "Quelque grands qu'ils soient, ils ne sont pas invincibles" (adverbe, invariable).

2. Participe passé des verbes réfléchis invariable : Le participe passé des verbes pronominaux

est invariable lorsque le pronom réfléchi (se, s', me, te, nous, vous) est un complément d'objet

indirect (COI) ou ne représente pas un COD. C'est le cas lorsque l'action est faite à soi-même.

Exemple : "Elles se sont parlé." (Elles ont parlé à qui ? à elles-mêmes -> "se" est COI, donc "parlé"

est invariable). "Ils se sont écrit." (Ils ont écrit à qui ? à eux-mêmes -> "se" est COI).

3. Exemple de phrase complexe : "Les informations qu'elle a rassemblées sont tellement

pertinentes, qu'elles sont devenues un atout majeur pour l'entreprise."

Analyse : "informations qu'elle a rassemblées" -> "que" = COD de "rassemblées" (les informations),

placé avant, donc accord. "qu'elles sont" -> distinction avec l'homophone "qu'elles ont", ici le verbe

"être".

Conclusion Chapitre 1

CHAPITRE 2 : RETRANSCRIRE FIDÈLEMENT UNE
INFORMATION À L'ÉCRIT DANS UN FORMAT CONTRAINT



Dans ce chapitre, nous allons au-delà de la simple absence de fautes pour nous concentrer sur l'efficacité sémantique

de vos écrits. L'objectif est de vous apprendre à retranscrire une information de manière précise, concise et fiable, en

utilisant un vocabulaire exact et des techniques de reformulation, même lorsque vous êtes contraint par un format ou

un nombre de caractères.

LE VOCABULAIRE EXACT : L'ART DE CHOISIR LE MOT JUSTE

TECHNIQUES DE REFORMULATION POUR LA CLARTÉ ET LA CONCISION

La reformulation est cruciale pour condenser l'information sans en altérer le sens, et pour l'adapter à différents publics

ou contraintes de format.

Partie Théorique

📝  Précision lexicale : Éviter les mots "tout-terrain" (faire, mettre, chose) pour privilégier des termes

spécifiques qui apportent une information plus riche et non ambiguë.

Exemple : Au lieu de "faire un rapport", utiliser "rédiger un rapport". Au lieu de "mettre en place une

solution", utiliser "implémenter une solution".

🎯  Nuances de sens et faux amis : Comprendre les subtilités entre des mots proches (par

exemple, "amener", "emmener", "apporter", "emporter") pour éviter les contresens.

Exemple : "Amener" une personne, "apporter" un objet. "Emmener" une personne avec soi,

"emporter" un objet avec soi.

✅  Termes techniques et jargon : Savoir utiliser à bon escient le vocabulaire propre à un

domaine, et savoir l'expliquer ou le reformuler pour un public non-initié.



GESTION DES CONTRAINTES DE FORMAT : NOTES INTERNES, COMPTES-RENDUS, EMAILS
COURTS

Chaque support écrit a ses propres règles et attentes. Il est essentiel de s'y conformer pour être efficace.

La pratique sera axée sur des mises en situation professionnelles. Le formateur jouera le rôle d'un responsable ou d'un

client exigeant, fournissant des "briefs" et des retours réalistes.

📝  La synthèse et le résumé : Identifier les idées principales et les informations essentielles

d'un texte pour les restituer de manière brève et structurée.

🎯  La paraphrase : Exprimer une idée avec d'autres mots pour clarifier un propos, simplifier,

ou adapter le niveau de langue sans trahir le message original.

✅  Suppression des redondances et pléonasmes : Chasser les répétitions et les expressions

superflues qui alourdissent le texte sans apporter d'information nouvelle (ex: "monter en haut",

"prévoir à l'avance").

📚  Transformation de phrases : Passer de la forme passive à la forme active, ou vice-versa, pour

dynamiser le texte ou mettre l'accent sur l'agent de l'action.

Exemple : "Le rapport a été rédigé par Paul" (passif) devient "Paul a rédigé le rapport" (actif).

📝  Notes internes : Brèves, directes, avec un objectif clair. Mettre en évidence les points clés

et les actions à mener.

🎯  Comptes-rendus : Précis, factuels, restituant les points de discussion, décisions et actions

sans interprétation personnelle. Utilisation de puces et de titres pour la lisibilité.

✅  Emails courts : Objet percutant, message concis, appel à l'action clair. Adapter le ton à

l'interlocuteur.

Partie Pratique



📝  Exercice 1 : Précision lexicale en contexte (Durée : 45 minutes d'exercices, 15 minutes de

correction live)

Énoncé : Vous recevez un briefing client par oral. Réécrivez la phrase suivante qui vous a été dictée

en remplaçant les mots imprécis par des termes plus exacts et professionnels, sans en changer le

sens global.

Brief oral : "On doit faire un truc pour que le client comprenne bien ce qu'on lui met sur le papier pour

son projet."

Votre tâche : Reformulez cette phrase de manière claire et professionnelle pour une note interne à

votre équipe.

Correction immédiate du formateur : Le formateur recueillera les différentes propositions. Il

analysera chaque reformulation et soulignera les choix de vocabulaire pertinents. Il posera des

questions comme "Pourquoi avez-vous choisi ce mot plutôt qu'un autre ?", encourageant ainsi la

justification et l'approfondissement lexical. Il pourra proposer des synonymes précis pour enrichir le

vocabulaire des stagiaires.

🎯  Exercice 2 : Synthèse d'informations (Compte-rendu de réunion) (Durée : 60 minutes

d'exercices, 30 minutes de correction live)

Énoncé : Vous assistez à une réunion virtuelle (simulée par le formateur qui exposera oralement des

points). Prenez des notes et rédigez un compte-rendu succinct (maximum 150 mots) destiné à des

personnes n'ayant pas assisté à la réunion. Le compte-rendu devra inclure : sujet de la réunion,

participants clés, 3 décisions principales, 2 actions à mener avec leurs responsables et échéances.

Déroulement : Le formateur "anime" une courte réunion fictive (10-15 min) avec des informations

diverses. Les stagiaires prennent des notes. Ensuite, ils rédigent le compte-rendu.

Correction et feedback du formateur : Le formateur examinera la capacité de chaque stagiaire à

extraire l'essentiel et à le restituer fidèlement. Il vérifiera la concision, l'organisation (utilisation de

puces, titres), la pertinence des informations retenues et l'absence d'erreurs d'interprétation. Les

retours seront très précis sur la structure et le choix des mots, et mettront en lumière les techniques

de synthèse efficaces.

🗣️  Apports pédagogiques du formateur : Pendant ces exercices, le formateur veillera à ce que

les stagiaires ne se contentent pas d'éviter les fautes, mais qu'ils s'approprient les techniques de

rédaction efficace. Il insistera sur l'importance du "qui, quoi, quand, où, comment, pourquoi" pour

structurer l'information. Il challengera les stagiaires sur leur capacité à rester neutres et objectifs lors

de la retranscription d'informations, en évitant toute interprétation personnelle. Des relances seront

faites pour ceux qui peinent à condenser ou à clarifier leurs écrits.



QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES (QCM)

Quiz de validation

1. Question 1: Quel terme est le plus précis pour "faire des recherches" ?

a) Exploiter des recherches

b) Mener des recherches

c) Réaliser des recherches

d) Effectuer des recherches

2. Question 2: Quelle phrase est la plus concise sans perte d'information ?

a) Il a l'intention de venir demain.

b) Il a l'intention de se présenter le jour suivant.

c) Il viendra demain.

d) Il pense venir demain.

3. Question 3: Que signifie "convoquer une réunion" ?

a) Organiser une réunion

b) Proposer une réunion

c) Dissoudre une réunion

d) Annoncer et inviter à une réunion

4. Question 4: Quelle reformulation évite un pléonasme ?



a) C'est un don gratuit.

b) C'est un don.

c) C'est un cadeau gratuit.

d) C'est une donation gracieuse.

5. Question 5: Pour un compte-rendu, quel est le critère le plus important ?

a) La richesse du vocabulaire

b) L'originalité du style

c) La fidélité et la concision des faits

d) L'expression des opinions personnelles

6. Question 6: Quelle est la meilleure alternative à "faire preuve de" ?

a) Démontrer

b) Réaliser

c) Exécuter

d) Produire

7. Question 7: Quel mot est le plus approprié pour remplacer "chose" dans "une chose importante" ?

a) Affaire

b) Élément

c) Bidule

d) Truc



QUESTIONS OUVERTES

8. Question 8: Quelle de ces expressions est redondante ?

a) Monter à l'étage

b) Descendre en bas

c) Entrer dans la pièce

d) Sortir de la maison

9. Question 9: Quel verbe est le plus précis pour "parler à quelqu'un d'un problème" ?

a) Confier

b) Expliquer

c) S'entretenir

d) Aborder

10. Question 10: Pour un email professionnel court, quel est le meilleur conseil ?

a) Utiliser des phrases très longues pour détailler.

b) Inclure le maximum d'informations, même secondaires.

c) Avoir un objet clair et un message direct avec un appel à l'action.

d) Écrire sans relire pour gagner du temps.

1. Expliquez l'importance de la précision lexicale dans la rédaction professionnelle et donnez un

exemple concret où un mot imprécis pourrait causer un malentendu.

2. Décrivez la méthode que vous utiliseriez pour synthétiser un document de 5 pages en une page,

en conservant les informations essentielles.

3. Rédigez une brève note de service (environ 50 mots) informant le personnel d'un changement

d'horaire temporaire, en utilisant un vocabulaire exact et sans redondance.



QCM:

Correction du Quiz de validation - Chapitre 2

1. b) Mener des recherches (souvent considéré comme le plus approprié en contexte professionnel)

2. c) Il viendra demain. (le plus concis)

3. d) Annoncer et inviter à une réunion (sens exact de convoquer)

4. b) C'est un don. (un don est par définition gratuit)

5. c) La fidélité et la concision des faits

6. a) Démontrer

7. b) Élément

8. b) Descendre en bas

9. d) Aborder

10. c) Avoir un objet clair et un message direct avec un appel à l'action.



QUESTIONS OUVERTES:

Ce chapitre vous a outillé avec les compétences nécessaires pour retranscrire fidèlement des informations, un

impératif dans le monde professionnel. La maîtrise du vocabulaire exact et des techniques de reformulation vous

1. Importance de la précision lexicale : La précision lexicale est essentielle pour éviter les

ambiguïtés et les malentendus. En milieu professionnel, un mot mal choisi peut entraîner des erreurs

d'interprétation, des retards, voire des litiges.

Exemple : Si un chef de projet dit à son équipe "Il faut finir le projet", cela peut signifier achèvement

final pour certains, et juste terminer sa tâche pour d'autres. Si le chef dit "Il faut finaliser la livraison

du projet", l'instruction est plus précise et indique l'étape ultime.

2. Méthode de synthèse : Pour synthétiser un document de 5 pages en une page :

1. Lire l'intégralité du document pour en saisir le sens général.

2. Identifier les idées principales et les arguments clés de chaque section

(souligner, surligner).

3. Éliminer les informations secondaires, les exemples superflus et les

répétitions.

4. Regrouper les idées similaires et les structurer logiquement (introduction,

développement par thèmes, conclusion).

5. Reformuler les phrases complexes en phrases plus courtes et directes, en

utilisant le vocabulaire le plus exact possible.

6. Rédiger le résumé, puis le relire pour s'assurer qu'il est fidèle au texte

original, concis et compréhensible.

3. Note de service :

Objet : Changement temporaire d'horaires d'ouverture

Message : Nous vous informons que, suite à une intervention technique imprévue, nos bureaux

fermeront exceptionnellement à 17h00 du 15 au 19 avril inclus. La reprise des horaires habituels est

prévue le 22 avril à 9h00. Merci de votre compréhension.

Analyse : Vocabulaire précis ("intervention technique imprévue", "reprise des horaires habituels"),

concision, information essentielle communiquée sans ambages.

Conclusion Chapitre 2



permet de produire des écrits non seulement sans faute, mais aussi percutants et clairs, quel que soit le format

contraint. Le formateur a insisté sur l'application pratique de ces techniques et continuera à vous pousser à la rigueur

sémantique pour que chaque mot compte dans vos communications.

Durée estimée : 12 heures

Après avoir consolidé les bases de l'orthographe et la fidélité de l'information, ce chapitre vise à transformer vos écrits

en outils de persuasion. Il s'agit de maîtriser l'art d'utiliser un vocabulaire riche et une structure syntaxique variée pour

valoriser votre posture professionnelle et susciter l'action désirée chez vos interlocuteurs. C'est l'étape où la clarté

rencontre l'impact.

ENRICHISSEMENT DU VOCABULAIRE ET ADAPTATION AU CONTEXTE

CHAPITRE 3 : ÉLABORER UN ÉCRIT CONVAINCANT EN
UTILISANT UN VOCABULAIRE RICHE ET ADAPTÉ AINSI
QUE LES MÉTHODES DE SYNTAXE ET D'ÉCRITURE
STYLISTIQUE

Partie Théorique

📝  Nuances sémantiques : Aller au-delà des synonymes pour choisir le mot qui porte la nuance

exacte du message que l'on veut communiquer. Utiliser un thésaurus à bon escient.

Exemple : Distinguer "proposer", "suggérer", "recommander", "préconiser" selon le degré

d'engagement et la posture.

🎯  Vocabulaire valorisant : Apprendre à utiliser des termes positifs et constructifs qui renforcent

l'image professionnelle de l'auteur et de son entreprise. Éviter les formulations négatives ou trop

passives.

Exemple : Au lieu de "Nous n'avons pas pu éviter le problème", dire "Nous avons géré la situation

avec réactivité".

✅  Registre de langue : Adapter son vocabulaire au public et à l'objectif : langage soutenu,

courant, technique. Éviter le jargon inutile face à un non-spécialiste.



MAÎTRISE DE LA SYNTAXE POUR LA FLUIDITÉ ET L'IMPACT

La syntaxe, ou l'organisation des mots dans la phrase, est cruciale pour la clarté et l'efficacité.

TECHNIQUES D'ÉCRITURE STYLISTIQUE : CONVAINCRE ET SUSCITER L'ACTION

L'écriture convaincante ne se limite pas à l'absence de fautes ; elle implique des techniques pour engager le lecteur.

📝  Variété des structures de phrases : Alterner phrases courtes et percutantes, et phrases

plus longues pour le développement d'idées complexes. Éviter la monotonie.

🎯  Ponctuation avancée : Au-delà de la virgule et du point, maîtriser le point-virgule, les deux-

points, les parenthèses, et les tirets pour organiser la pensée et créer des effets.

Exemple : Le point-virgule pour lier des idées complémentaires sans créer une nouvelle phrase. Les

deux-points pour introduire une explication ou une liste.

✅  Utilisation des connecteurs logiques : Structurer son discours à l'aide de mots de liaison

(donc, cependant, en outre, par conséquent, en effet) pour guider le lecteur et renforcer la cohérence

argumentative.

📚  Construction des paragraphes : Un paragraphe = une idée principale. Apprendre à

argumenter et à développer une idée de manière structurée et logique.

📝  L'art de l'introduction et de la conclusion : Captiver dès les premières lignes et laisser une

impression durable, avec un appel à l'action clair en conclusion.

🎯  Figures de style utiles : Utiliser la métaphore, la comparaison ou l'anaphore avec

parcimonie pour renforcer un message sans nuire à la clarté.

✅  La voix et le ton : Adopter une voix active et un ton approprié (assertif, collaboratif, incitatif) en

fonction de l'objectif du document (vente, relance, négociation).

Exemple : Pour une relance de paiement, un ton ferme mais courtois. Pour une proposition

commerciale, un ton enthousiaste et confiant.

🔑  L'appel à l'action implicite et explicite : Formuler clairement ce que l'on attend du lecteur

(répondre, valider, acheter, se positionner).



Les exercices pratiques mettront les stagiaires en situation de rédaction de documents ayant un enjeu clair :

convaincre, vendre, négocier.

Partie Pratique

📝  Exercice 1 : Rédaction d'une proposition commerciale persuasive (Durée : 90 minutes

d'exercices, 45 minutes de correction live)

Énoncé : Vous devez rédiger un paragraphe (environ 150-200 mots) d'une proposition commerciale

pour un nouveau service. L'objectif est de convaincre un client réticent des bénéfices concrets et de

la valeur ajoutée de votre offre. Utilisez un vocabulaire riche, des phrases bien construites et une

conclusion incitant à la prise de contact. Le formateur vous donnera un "produit" ou "service" fictif à

"vendre".

Correction immédiate du formateur : Le formateur lira et analysera collectivement les propositions.

Il évaluera : la richesse du vocabulaire, la qualité syntaxique, l'argumentation, la clarté des bénéfices

et la force de l'appel à l'action. Il mettra en lumière les phrases percutantes et celles qui pourraient

être améliorées. Il expliquera comment un choix de mot ou une structure de phrase peut influencer la

perception du lecteur et sa décision.

🎯  Exercice 2 : Gestion d'une réponse complexe (email de négociation) (Durée : 75 minutes

d'exercices, 30 minutes de correction live)

Énoncé : Vous êtes un manager et vous recevez un email d'un collaborateur qui vous demande un

avantage qui ne peut pas être accordé tel quel. Rédigez une réponse courtoise, explicative, mais

ferme, qui propose une alternative ou une solution partielle. Votre email doit maintenir une bonne

relation tout en défendant la position de l'entreprise. Attention au ton et à la structure argumentative.

Correction et feedback du formateur : Le formateur se positionnera en collaborateur recevant la

réponse. Il donnera un feedback sur l'impact perçu de l'email : est-il clair ? Le ton est-il approprié ?

L'alternative est-elle bien présentée ? Il insistera sur l'utilisation des connecteurs logiques pour

structurer l'argumentation et la subtilité des formulations pour exprimer un refus sans froisser

l'interlocuteur. Il pourra simuler un court échange "client-fournisseur" pour mettre en pratique la

discussion sur le texte.

🗣️  Apports pédagogiques du formateur : Tout au long de ce chapitre, le formateur agira

comme un coach en écriture. Il ne se contentera pas de corriger les fautes, mais orientera les

stagiaires vers des choix stylistiques plus efficaces. Il proposera des alternatives de formulations,

expliquera leur impact psychologique et stratégique. Il encouragera l'expérimentation et la réécriture,

soulignant que l'écriture persuasive est un processus d'affinage. Des relances seront actives pour

faire sortir les stagiaires de leurs habitudes rédactionnelles et les pousser à explorer de nouvelles

façons de s'exprimer avec impact.



QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES (QCM)

Quiz de validation

1. Question 1: Quelle phrase utilise un vocabulaire plus valorisant ?

a) Nous avons eu des problèmes mais avons réussi.

b) Malgré les difficultés rencontrées, nous avons atteint nos objectifs.

c) Nous n'avons pas échoué, nous avons réussi.

d) C'était dur, mais ça a marché.

2. Question 2: Quel connecteur logique exprime la cause ?

a) Cependant

b) En conséquence

c) Étant donné que

d) Par ailleurs

3. Question 3: Pour convaincre un prospect, quel ton est généralement le plus efficace ?

a) Neutre et objectif

b) Enthousiaste et confiant

c) Humoristique et décalé

d) Autoritaire et directif

4. Question 4: Quelle est la fonction principale d'une bonne introduction dans un écrit persuasif ?



a) Résumer tout le contenu

b) Captiver le lecteur et présenter l'enjeu

c) Énumérer des faits bruts

d) Poser une question sans réponse immédiate

5. Question 5: Quelle figure de style est utilisée dans "cette solution est le tremplin vers votre succès" ?

a) Comparaison

b) Métaphore

c) Euphémisme

d) Hyperbole

6. Question 6: Quelle est la meilleure alternative à "je pense que" pour varier le style ?

a) Il me semble que

b) Je suis d'avis que

c) J'estime que

d) Toutes ces réponses

7. Question 7: L'utilisation excessive de phrases longues et complexes peut :

a) Démontrer une grande intelligence.

b) Rendre le texte plus académique.

c) Nuire à la clarté et à la compréhension.

d) Impressionner le lecteur.



QUESTIONS OUVERTES

8. Question 8: Quand utilise-t-on les deux-points (:) en rédaction professionnelle ?

a) Pour marquer une pause simple.

b) Pour introduire une explication, une citation ou une liste.

c) Pour séparer des propositions indépendantes de même nature.

d) Pour indiquer une interruption.

9. Question 9: Pour une communication diplomatique, quel verbe est plus approprié que "ordonner" ?

a) Injoncter

b) Requérir

c) Solliciter

d) Exiger

10. Question 10: Un appel à l'action efficace doit être :

a) Suggestif et indirect.

b) Explicite et mesurable.

c) Ambigü et ouvert à interprétation.

d) Long et détaillé.

1. Expliquez en quoi la variation des structures de phrases (phrases courtes vs. phrases longues)

peut améliorer l'impact et la lisibilité d'un texte professionnel.

2. Décrivez comment vous adapteriez votre vocabulaire et votre ton si vous deviez rédiger le même

message (par exemple, l'annonce d'une nouvelle politique interne) pour deux publics différents : les

employés et le comité de direction.

3. Rédigez deux phrases différentes, l'une utilisant une métaphore et l'autre une comparaison, pour

décrire l'efficacité d'un nouveau système informatique, en évitant toute faute.



QCM:

Correction du Quiz de validation - Chapitre 3

1. b) Malgré les difficultés rencontrées, nous avons atteint nos objectifs.

2. c) Étant donné que

3. b) Enthousiaste et confiant

4. b) Captiver le lecteur et présenter l'enjeu

5. b) Métaphore

6. d) Toutes ces réponses

7. c) Nuire à la clarté et à la compréhension.

8. b) Pour introduire une explication, une citation ou une liste.

9. c) Solliciter

10. b) Explicite et mesurable.



QUESTIONS OUVERTES:

1. Impact de la variation des structures de phrases : La variation entre phrases courtes et

longues apporte du rythme au texte. Les phrases courtes sont percutantes, facilitent la

compréhension des idées clés et dynamisent la lecture (idéales pour les titres, les résumés ou les

appels à l'action). Les phrases longues permettent d'exprimer des idées complexes, d'apporter des

nuances, d'expliquer des raisonnements ou de lier plusieurs informations (idéales pour les

développements argumentatifs). Alterner les deux rend le texte plus agréable à lire et plus efficace

pour transmettre des messages variés.

2. Adaptation vocabulaire et ton pour différents publics :

Pour les employés :

Vocabulaire : Clair, accessible, axé sur les implications concrètes

pour leur quotidien.

Ton : Collaboratif, explicatif, parfois empathique, insistant sur le

"pourquoi" et le "comment" cela les affecte. Utilisation du "nous".

Exemple : "Cette nouvelle politique vise à simplifier nos processus

et à vous offrir un cadre de travail plus clair, en réponse à vos retours

récents."

Pour le comité de direction :

Vocabulaire : Précis, stratégique, axé sur les impacts financiers,

logistiques et les retours sur investissement.

Ton : Factuel, synthétique, orienté résultats, présentant les enjeux

et les bénéfices à long terme.

Exemple : "L'implémentation de cette politique optimisera

l'efficacité opérationnelle et la rentabilité, en alignement avec nos

objectifs stratégiques trimestriels."

3. Phrases avec métaphore et comparaison :



Ce chapitre vous a ouvert les portes de l'écriture persuasive. Au-delà de la correction grammaticale, vous avez appris

à enrichir votre vocabulaire et à structurer vos phrases pour donner de l'impact à vos messages. La maîtrise

syntaxique et l'usage des techniques stylistiques sont des leviers puissants pour valoriser votre discours professionnel

et déclencher les actions attendues de vos interlocuteurs. Le formateur a été un guide pour affiner votre plume, et il

continuera à vous encourager à pratiquer ces techniques pour une communication toujours plus influente.

Durée estimée : 10 heures

Ce dernier chapitre de contenu est dédié à la discipline essentielle de la relecture. Après avoir acquis les compétences

en orthographe, en clarté sémantique et en écriture persuasive, il est crucial de savoir comment appliquer un œil

critique à ses propres productions écrites. L'objectif est de systématiser une méthode de relecture rigoureuse pour

garantir des documents finalisés et exempts de fautes, protégeant ainsi votre image professionnelle.

Métaphore : "Ce nouveau système informatique est le chef d'orchestre de notre

productivité, harmonisant toutes nos données pour une performance sans fausse

note."

Comparaison : "L'efficacité de ce nouveau système informatique est comme un

moteur à réaction : il propulse nos opérations à une vitesse et une précision

inégalées."

Conclusion Chapitre 3

CHAPITRE 4 : CORRIGER UN ÉCRIT PAR UNE
RELECTURE EN REGARD DE L'ENSEMBLE DES RÈGLES
VUES PRÉCÉDEMMENT

Partie Théorique



LES ENJEUX DE LA RELECTURE : IMAGE PROFESSIONNELLE ET CRÉDIBILITÉ

MÉTHODES ET TECHNIQUES DE RELECTURE EFFICACES

La relecture demande une approche spécifique pour être performante.

📝  Impact des fautes : Une simple faute d'orthographe ou de grammaire peut miner la

crédibilité d'un message, quel que soit son contenu. Elle peut donner une image de négligence ou

d'incompétence.

🎯  Conséquences professionnelles : Des erreurs peuvent entraîner des malentendus, des

pertes financières (contrats mal rédigés), ou nuire à la réputation de l'entreprise ou de l'individu.

✅  La relecture comme étape à part entière : Comprendre que la relecture n'est pas un simple

"dernier coup d'œil" mais un processus méthodique et stratégique.

📝  Relecture à voix haute : Lire son texte à voix haute permet de détecter les phrases mal

construites, les répétitions et les lourdeurs phonétiques qui échappent à l'œil.

🎯  Relecture ciblée par type d'erreur : Ne pas tout chercher en même temps. Faire une

première passe pour l'orthographe, une seconde pour l'accord, une troisième pour la ponctuation,

etc.

✅  Changer la présentation du texte : Modifier la police, la taille, l'espacement, ou même

imprimer le document. Cela rompt l'habitude visuelle et rend le cerveau plus alerte aux erreurs.

📚  Relecture inversée (de la fin au début) : Lire son texte phrase par phrase en commençant

par la fin permet de se concentrer sur la forme de chaque unité sans être distrait par le sens global.

🔑  Mettre son texte de côté : Laisser "reposer" un document avant de le relire. La distance

permet un regard neuf.

✍️  Faire relire par un tiers : Lorsque c'est possible, un œil extérieur détecte plus facilement

les erreurs que l'auteur.



OUTILS D'AIDE À LA RELECTURE ET LEURS LIMITES

Les situations pratiques permettront de s'exercer à la relecture critique sur des textes variés et d'acquérir les réflexes

de l'œil du correcteur.

📝  Correcteurs orthographiques et grammaticaux intégrés : Word, Google Docs. Utiles pour

les fautes basiques mais ne remplacent pas l'humain pour la sémantique ou les homophones

contextuels.

🎯  Logiciels d'aide à la correction : Antidote, Grammarly. Plus performants, ils analysent la

syntaxe et proposent des reformulations, mais demandent toujours une validation humaine.

✅  Dictionnaires et thésaurus en ligne : Des ressources précieuses pour vérifier un mot, son

orthographe, sa signification ou trouver des synonymes.

Partie Pratique



📝  Exercice 1 : Relecture structurée d'un texte "piégé" (Durée : 90 minutes d'exercices, 45

minutes de correction live)

Énoncé : Le formateur vous fournira un texte professionnel volontairement truffé d'erreurs variées

(orthographe, accords complexes, homophones, ponctuation, lourdeurs syntaxiques, imprécisions

lexicales). Votre tâche est de le relire en appliquant les techniques vues : une première passe pour

les fautes évidentes, une seconde pour les accords, etc. et de corriger toutes les erreurs.

Correction immédiate du formateur : Après que les stagiaires aient soumis leur version corrigée, le

formateur projettera le texte original et le corrigera pas à pas avec le groupe. Il ne se contentera pas

de montrer les erreurs, mais expliquera comment les détecter grâce aux méthodes de relecture. Il

demandera aux stagiaires quelles techniques ils ont utilisées et pourquoi certaines erreurs leur ont

échappé. L'objectif est d'affiner l'œil critique de chacun.

🎯  Exercice 2 : Auto-relecture d'un de ses propres écrits (Durée : 75 minutes d'exercices, 30

minutes de correction live)

Énoncé : Prenez un court texte que vous avez rédigé récemment (email professionnel, note, rapport,

de 150-200 mots). Appliquez-y les techniques d'auto-relecture (à voix haute, de la fin au début, etc.).

Identifiez les erreurs et proposez des améliorations de style et de clarté.

Correction et feedback du formateur : Les stagiaires partageront (volontairement et de manière

anonyme ou non) un extrait de leurs auto-corrections. Le formateur donnera un feedback constructif

sur leur capacité à s'auto-corriger. Il interviendra pour pointer des erreurs qu'ils n'auraient pas vues

ou pour suggérer des améliorations stylistiques. Il insistera sur l'objectivité nécessaire lors de l'auto-

relecture et la difficulté de cette étape essentielle.

🗣️  Apports pédagogiques du formateur : Le formateur mettra l'accent sur l'importance du

"double regard" (un pour le sens, un pour la forme) et comment le dissocier efficacement. Il

encouragera la systématisation d'une routine de relecture. Les retours personnalisés viseront à

renforcer l'autonomie des stagiaires dans leur capacité à produire des écrits irréprochables. Des

relances seront faites pour ceux qui ont des difficultés à prendre de la hauteur sur leurs propres

productions, l'un des défis majeurs de la relecture.



QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES (QCM)

Quiz de validation

1. Question 1: Quelle méthode de relecture est la plus efficace pour détecter les lourdeurs de style ou

les phrases mal tournées ?

a) Relire en diagonale.

b) Relire à voix haute.

c) Utiliser uniquement le correcteur automatique.

d) Demander à un correcteur automatique de corriger sans relecture humaine.

2. Question 2: Pourquoi est-il recommandé de "laisser reposer" un texte avant de le relire ?

a) Pour se reposer avant de relire.

b) Pour que le cerveau oublie ce qu'il a écrit.

c) Pour prendre de la distance et avoir un regard neuf.

d) Pour que les erreurs se révèlent d'elles-mêmes.

3. Question 3: Quel type d'erreur est le plus difficile à corriger avec un simple correcteur automatique ?

a) Une faute d'orthographe simple ("maison" au lieu de "maysson").

b) Une faute de grammaire ("ils va" au lieu de "ils vont").

c) L'utilisation d'un homophone incorrect dans le contexte ("cent" au lieu de

"sent").

d) Une erreur de ponctuation simple (virgule manquante).

4. Question 4: Quelle technique est utile pour se concentrer uniquement sur la forme grammaticale des

phrases ?



a) Relire le texte à l'envers (de la dernière phrase à la première).

b) Lire le texte très rapidement.

c) Se dépêcher pour finir.

d) Se concentrer sur les idées.

5. Question 5: Quelle est la principale limite d'un correcteur orthographique automatique ?

a) Il ne détecte pas les fautes d'accord.

b) Il ne suggère pas de synonymes.

c) Il ne comprend pas toujours le sens et le contexte.

d) Il est trop lent.

6. Question 6: En relecture, si vous êtes l'auteur du texte, quel est l'inconvénient principal ?

a) On connaît déjà la fin de l'histoire.

b) On a tendance à "lire ce qu'on voulait écrire" plutôt que ce qui est réellement

écrit.

c) On est trop lent.

d) On n'est pas assez créatif.

7. Question 7: Comment peut-on améliorer la détection des fautes visuelles lors de la relecture ?

a) En lisant le texte sur un écran plus grand.

b) En changeant la police ou la taille du texte, ou en l'imprimant.

c) En fermant les yeux et en imaginant le texte.

d) En écoutant le texte lu par une machine.



QUESTIONS OUVERTES

8. Question 8: Quand faut-il utiliser un dictionnaire et un thésaurus lors de la relecture ?

a) Uniquement pour les mots très rares.

b) Jamais, cela fait perdre du temps.

c) Pour vérifier l'orthographe, la définition ou trouver un synonyme plus précis.

d) Seulement si on ne comprend aucun mot.

9. Question 9: Quel est l'avantage de faire relire son texte par un tiers ?

a) Il valide le contenu.

b) Il est plus objectif et détecte des erreurs que l'auteur ne voit plus.

c) Il peut réécrire tout le texte.

d) Cela économise du temps de relecture pour l'auteur.

10. Question 10: Une relecture méthodique implique de faire :

a) Une seule passe rapide.

b) Plusieurs passes ciblées sur différents types d'erreurs.

c) Une relecture uniquement pour les fautes d'orthographe.

d) Le strict minimum.

1. Décrivez les étapes d'un processus de relecture que vous jugeriez optimal, en intégrant au moins

trois techniques différentes abordées dans ce chapitre.

2. Expliquez pourquoi la lecture à voix haute est un outil si puissant pour l'auto-correction et quels

types d'erreurs elle aide particulièrement à débusquer.

3. Vous devez relire un rapport important de 5 pages sous forte contrainte de temps (30 minutes

maximum). Quelles compromis ou priorités mettriez-vous en œuvre dans votre stratégie de relecture et

pourquoi ?



QCM:

Correction du Quiz de validation - Chapitre 4

1. b) Relire à voix haute.

2. c) Pour prendre de la distance et avoir un regard neuf.

3. c) L'utilisation d'un homophone incorrect dans le contexte ("cent" au lieu de "sent").

4. a) Relire le texte à l'envers (de la dernière phrase à la première).

5. c) Il ne comprend pas toujours le sens et le contexte.

6. b) On a tendance à "lire ce qu'on voulait écrire" plutôt que ce qui est réellement écrit.

7. b) En changeant la police ou la taille du texte, ou en l'imprimant.

8. c) Pour vérifier l'orthographe, la définition ou trouver un synonyme plus précis.

9. b) Il est plus objectif et détecte des erreurs que l'auteur ne voit plus.

10. b) Plusieurs passes ciblées sur différents types d'erreurs.



QUESTIONS OUVERTES:

1. Processus de relecture optimal :

1. Pause et distance : Après la rédaction, mettre le document de côté quelques

heures ou une journée si possible. Cela permet de "réinitialiser" l'esprit.

2. Première passe globale (sens et fluidité) : Relire le texte une première fois "à

voix haute" (mentale ou réelle) pour vérifier la cohérence du propos, la fluidité des

phrases, la logique des arguments. Identifier les lourdeurs ou les passages ambigus.

3. Deuxième passe ciblée (accords et conjugaison) : Effectuer une lecture

spécifique pour vérifier tous les accords (sujet-verbe, nom-adjectif, participe passé) et

la conjugaison des verbes. Utiliser la relecture inversée (de la fin au début) pour cette

étape aide à se concentrer sur la forme sans le sens.

4. Troisième passe ciblée (orthographe et ponctuation) : Se concentrer

uniquement sur l'orthographe (y compris les homophones) et la ponctuation (virgules,

points-virgules, deux-points, etc.). Utiliser un correcteur automatique comme première

alerte, mais valider chaque suggestion manuellement.

5. Vérification finale (format et mise en page) : Si applicable, vérifier la mise en

forme, la typographie, l'alignement, etc.

2. La puissance de la lecture à voix haute : La lecture à voix haute force le cerveau à traiter

l'information de manière différente. Elle fait ressortir :

Les phrases alambiquées : On trébuche sur les phrases trop longues, mal

construites, ou avec des inversions complexes.

Les répétitions : L'oreille capte plus facilement les mots ou expressions qui

reviennent trop souvent.

Les homophones incohérents : Si "ses" est lu à la place de "ces", le cerveau

détecte l'incohérence sémantique même si la prononciation est la même.

Les fautes de syntaxe : Un accord manquant ou une conjugaison erronée

sonnent faux à l'oreille.

Le rythme et le ton : On perçoit si le texte est fluide, agréable à lire, et si le ton

correspond à l'intention.



Ce chapitre final a solidifié votre parcours en vous dotant des outils et techniques de relecture, un rempart

indispensable contre les erreurs persistantes. Vous avez appris à aborder la relecture de manière méthodique,

protégeant ainsi l'image et la crédibilité que vous construisez à travers vos écrits. Le formateur a souligné l'importance

de cette étape finale, et vous accompagnera dans la mise en place d'une routine de relecture efficace pour que chacun

de vos documents finaux soit irréprochable.

3. Compromis de relecture sous contrainte de temps (30 minutes pour 5 pages) :

Priorité : Clarté et absence de fautes critiques. Les fautes d'accord

fondamentales, les homophones et les erreurs qui peuvent modifier le sens sont

éliminées en priorité. Le style sera secondaire.

Stratégie :

1. Lecture rapide du début à la fin (5 min) : Pour une

compréhension globale et détecter les incohérences majeures ou les

sections manquantes.

2. Relecture ciblée sur les fautes les plus impactantes (15 min) :

Scanner le texte spécifiquement pour les homophones (a/à, sont/son,

et/est, etc.), les accords sujet-verbe les plus évidents, et les erreurs

de conjugaison. Utiliser le correcteur automatique comme "premier

filet" mais avec un oeil critique sur chaque suggestion.

3. Concentration sur les chiffres et noms propres (5 min) :

Vérifier méticuleusement toutes les données chiffrées, les dates, les

noms de personnes ou d'entreprises, qui sont souvent source

d'erreurs regrettables et non détectées par les correcteurs.

4. Relecture des titres et sous-titres (5 min) : S'assurer qu'ils

sont clairs, sans faute et qu'ils reflètent bien le contenu des sections

correspondantes.

Compromis : Moins de temps pour l'amélioration stylistique, la suppression des

lourdeurs légères ou l'enrichissement du vocabulaire. L'objectif est de rendre le

document "propre" et lisible, plutôt que parfaitement stylisé.

Conclusion Chapitre 4



Ce quiz est un examen blanc conçu pour simuler les conditions du Certificat Voltaire et évaluer l'ensemble des

compétences acquises tout au long de la formation. Il couvre l'orthographe, la grammaire, la précision lexicale, la

syntaxe et la capacité à rédiger un texte clair et cohérent.

QUIZ D’ÉVALUATION FINAL INTÉGRAL (EXAMEN BLANC
D'UNE HEURE)



Questions à Choix Multiples (QCM) - 20 questions

1. Question 1: Quelle est la bonne orthographe ?

a) Quelque soit

b) Quel que soit

c) Quelque soitent

d) Quels que soit

2. Question 2: "Elles se sont _____ des remarques."

a) fait

b) faites

c) faits

d) faîtes

3. Question 3: Dans quelle phrase l'accord du participe passé est-il correct ?

a) Les solutions que nous avons élaborées.

b) Les solutions que nous avons élaborer.

c) Les solutions que nous avons élaboré.

d) Les solutions que nous avons élaborées.

4. Question 4: Choisissez la forme correcte : "Il _____ de dire la vérité."



a) conviennait

b) conviendra

c) convienne

d) conviendrait

5. Question 5: Quelle phrase contient un homophone correctement utilisé ?

a) J'ai à faire à ce dossier.

b) J'ai affaire à ce dossier.

c) J'ai afaires à ce dossier.

d) J'ai afferre à ce dossier.

6. Question 6: "Malgré les difficultés que nous avons _____."

a) surmontées

b) surmonté

c) surmontées

d) surmontés

7. Question 7: Identifiez la phrase sans faute.

a) Les documents ci-joint.

b) Les documents ci-joints.

c) Les documents ci-jointe.

d) Les documents ci joints.



8. Question 8: Quelle est la bonne orthographe du verbe "inclure" au passé composé ?

a) Il a inclu

b) Il a inclus

c) Il a inclut

d) Il a inclué

9. Question 9: "Il est impératif que vous _____ rapidement."

a) agissez

b) agissiez

c) agissez

d) agissais

10. Question 10: Lequel de ces mots est correctement orthographié ?

a) Répertorier

b) Récpertorier

c) Reportorier

d) Répertoirer

11. Question 11: Quelle phrase est la plus concise et claire ?



a) Nous allons procéder à la mise en œuvre de cette décision.

b) Nous allons mettre en application cette décision.

c) Nous allons implémenter cette décision.

d) Nous allons appliquer cette décision.

12. Question 12: Quel mot est le plus exact pour "dire quelque chose avec insistance" ?

a) Affirmer

b) Raconter

c) Chuchoter

d) Murmurer

13. Question 13: Quelle est l'expression correcte pour éviter le pléonasme ?

a) Une opportunité future

b) Une opportunité à venir

c) Une opportunité

d) Une future opportunité

14. Question 14: Quel connecteur logique ajoute une idée ?

a) Néanmoins

b) En outre

c) C'est pourquoi

d) Par conséquent



15. Question 15: Pour un rapport client, le ton doit être :

a) Familier et décontracté.

b) Factuel et professionnel.

c) Subjectif et passionné.

d) Humble et hésitant.

16. Question 16: "Afin de _______ aux attentes"

a) satisfaire

b) satisfaire à

c) satisfaire aux

d) satisfaire des

17. Question 17: Quelle phrase utilise le mot "participer" correctement ?

a) Nous avons participé au meeting.

b) Nous avons participé à la réunion.

c) Nous avons participé dans la réunion.

d) Nous avons participé de la réunion.

18. Question 18: Quelle ponctuation introduit une explication ou une conséquence directe ?



a) La virgule (,)

b) Le point-virgule (;)

c) Les deux-points (:)

d) Le point d'interrogation (?)

19. Question 19: L'expression "il y a lieu de" signifie :

a) Il est temps de

b) Il est approprié de

c) Il est facile de

d) Il est possible de

20. Question 20: Pour maximiser l'impact d'une phrase, il est souvent préférable d'utiliser :

a) La voix passive.

b) La voix active.

c) Des phrases très longues.

d) Des subordonnées complexes.



Mise en situation : Vous travaillez dans le service commercial d'une entreprise proposant des solutions de

développement durable. Vous avez eu un entretien téléphonique avec un client potentiel, Monsieur Dubois, qui a

exprimé un intérêt mais aussi des réserves concernant le coût initial de votre solution. Il vous demande une synthèse

rapide de votre offre par email.

Votre tâche : Rédigez un e-mail de relance à Monsieur Dubois (environ 150-200 mots). Cet e-mail doit :

Questions Ouvertes - 5 questions

1. Reconnaissez et corrigez toutes les erreurs (orthographe, accord, conjugaison, vocabulaire,

ponctuation) dans le paragraphe suivant :

"Les documents quelle à envoyer étés très clairs. Ils ce sont référés a des faits précis qu'ils avais lue

attentivement. Pour autant, certain détails s'ont manquants dont le nombre de participant quel devrais

rencontrer pour se réunir. Nous les relancerons par mail dès que possible, afin qu'il nous informe."

2. Vous êtes un responsable de projet. Rédigez un court paragraphe (70-90 mots) pour informer

votre équipe que le projet "Alpha" doit prendre une nouvelle direction suite à un feedback client

important. Votre message doit être clair, motiver l'équipe malgré le changement, et inclure un appel à

l'action. Utilisez un vocabulaire précis et une syntaxe soignée.

3. Expliquez la règle d'accord du participe passé avec l'auxiliaire "avoir" lorsque le COD est un

pronom relatif comme "que". Donnez un exemple et un contre-exemple.

4. Analysez la phrase suivante et proposez une reformulation pour la rendre plus concise et plus

percutante, en justifiant vos choix :

"Dans l'éventualité où il y aurait la nécessité de procéder à des ajustements, il nous serait possible de les

mettre en œuvre dans un laps de temps relativement court."

5. Décrivez deux techniques de relecture différentes que vous utiliseriez pour vérifier un document

important et expliquez pourquoi elles sont particulièrement efficaces.

1 cas pratique

📝  Récapituler brièvement la valeur ajoutée de votre solution.

🎯  Aborder de manière diplomate sa préoccupation concernant le coût, en soulignant

l'investissement à long terme et les économies potentielles.

✅  Proposer une prochaine étape claire (ex: une démonstration personnalisée, l'envoi d'une

étude de cas).

📚  Utiliser un vocabulaire précis, un ton professionnel et persuasif.

🔑  Ne contenir aucune faute d'orthographe, de grammaire ou de ponctuation.



CORRECTION QCM:

Correction détaillée fournie

1. b) Quel que soit (l'expression correcte est "quel que soit" en deux mots, "quel" s'accordant avec

le nom qu'il détermine ou représente. Ici, il n'y a pas de nom directement déterminé, mais la structure

grammaticale reste la même).

2. a) fait (Elles ont fait quoi ? des remarques. Le COD est placé après, donc le participe passé reste

invariable. "se" est COI ici)

3. a) Les solutions que nous avons élaborées. (Le COD "que" représente "les solutions", il est placé

avant, donc accord en genre et en nombre)

4. d) conviendrait (Conditionnel présent, exprime une suggestion polie)

5. b) J'ai affaire à ce dossier. ("Avoir affaire à" est une locution verbale signifiant avoir à s'occuper

de, être en relation avec, être confronté à).

6. a) surmontées (Le COD "que" représente "les difficultés", il est placé avant, donc accord en genre

et en nombre)

7. b) Les documents ci-joints. ("Ci-joint" s'accorde lorsqu'il est placé après le nom qu'il qualifie)

8. b) Il a inclus (Participe passé du verbe inclure)

9. b) agissiez (Subjonctif présent après "il est impératif que")

10. a) Répertorier

11. d) Nous allons appliquer cette décision. (Le plus direct et concis)

12. a) Affirmer (Suggère l'insistance avec conviction)

13. c) Une opportunité (Une opportunité est par définition future, donc "future" est redondant)

14. b) En outre (Marque une addition)

15. b) Factuel et professionnel.

16. a) satisfaire (Le verbe "satisfaire" est transitif direct et ne s'accompagne pas de "à" dans ce sens)

17. b) Nous avons participé à la réunion. (Le verbe "participer" se construit avec la préposition "à")

18. c) Les deux-points (:)

19. b) Il est approprié de

20. b) La voix active. (Plus directe et dynamique pour l'impact)



CORRECTION QUESTIONS OUVERTES:

1. Paragraphe corrigé :

"Les documents qu'elle a envoyés étaient très clairs. Ils se sont référés à des faits précis qu'ils

avaient lus attentivement. Pour autant, certains détails sont manquants, dont le nombre de

participants qu'elle devrait rencontrer pour se réunir. Nous les relancerons par mail dès que

possible, afin qu'ils nous informent."

Justifications des corrections :

"quelle à envoyer étés" > "qu'elle a envoyés étaient" : "que" est COD de

"envoyés", féminin pluriel (les documents), donc accord. "étaient" (imparfait, pluriel).

"Ils ce sont référés a des faits" > "Ils se sont référés à des faits" : "se" pronom

réfléchi, "à" préposition. "référés" : accord avec le sujet "ils" car C.O.D. avant.

"qu'ils avais lue" > "qu'ils avaient lus" : "avaient" (imparfait, pluriel), "lus"

accord avec "que" (représentant les faits, masculin pluriel).

"certain détails s'ont manquants" > "certains détails sont manquants" : accord

en nombre de "certains" et "sont" (verbe être).

"dont le nombre de participant quel devrais rencontrer" > "dont le nombre de

participants qu'elle devrait rencontrer" : "participants" au pluriel (plusieurs), "qu'elle"

(pronom), "devrait" (conditionnel singulier avec "elle").

"pour se réunir" : Correct (pronominal, action sur soi-même).

"afin qu'il nous informe" > "afin qu'ils nous informent" : "qu'ils" (pluriel, réfère

aux personnes précédentes), "informent" (subjonctif présent pour "ils").

2. Paragraphe rédigé :

"Bonjour à toutes et à tous, Le projet Alpha, suite à un retour client riche et constructif, va prendre

une orientation stratégique légèrement différente. Je suis convaincu que ce réajustement nous

permettra d'optimiser notre solution et d'assurer un succès encore plus grand. Nous finaliserons les

détails lors de notre point de mardi. Votre implication sera essentielle pour cette nouvelle phase.

Merci de votre réactivité."

Analyse : Vocabulaire précis ("orientation stratégique", "réajustement", "optimiser"), ton motivant

("convaincu", "succès encore plus grand"), appel à l'action implicite ("votre implication sera

essentielle", "notre point de mardi"), pas de faute.



3. Règle d'accord du participe passé avec "avoir" et "que" :

Lorsque le COD est placé avant le verbe et qu'il est représenté par le pronom relatif "que", le

participe passé s'accorde en genre et en nombre avec le nom ou le pronom que "que" remplace.

Exemple : "Les idées que j'ai eues étaient excellentes." ("que" remplace "les idées", féminin pluriel,

donc "eues").

Contre-exemple (pas de COD avant ou COD différent) : "J'ai eu des idées excellentes pour le projet."

("des idées" est COD, mais placé après, donc "eu" est invariable). Ou : "Les documents qui ont été

envoyés." (Ici, l'auxiliaire "être" est utilisé, donc accord avec le sujet "qui" = documents).

4. Analyse et reformulation de la phrase :

"Dans l'éventualité où il y aurait la nécessité de procéder à des ajustements, il nous serait possible de

les mettre en œuvre dans un laps de temps relativement court."

Analyse : La phrase est longue, lourde et contient des expressions redondantes ("dans l'éventualité

où il y aurait la nécessité de", "procéder à"). Elle manque de dynamisme.

Reformulation : "Si des ajustements sont nécessaires, nous pourrons les mettre en œuvre

rapidement."

Justifications :

"Dans l'éventualité où il y aurait la nécessité de" remplacé par "Si des

ajustements sont nécessaires" (nettement plus concis et direct).

"procéder à" supprimé (implicite dans "ajustements").

"il nous serait possible de les mettre en œuvre" remplacé par "nous pourrons

les mettre en œuvre" (plus actif, plus affirmé, plus concis).

"dans un laps de temps relativement court" remplacé par "rapidement" (plus

clair et concis).

5. Deux techniques de relecture efficaces :



CORRECTION CAS PRATIQUE : EMAIL DE RELANCE À MONSIEUR DUBOIS

Objet : Proposition Suite à Notre Échange : Optimisez Votre Démarche Durable avec [Nom de Votre Entreprise]

Cher Monsieur Dubois,

Je vous remercie encore pour notre échange téléphonique très constructif. J'ai bien noté votre intérêt pour notre

solution [Nom de la Solution] et les questions légitimes que vous vous posez concernant l'investissement initial.

Notre approche est de transformer les défis environnementaux en opportunités commerciales concrètes. La solution

[Nom de la Solution] est conçue pour optimiser vos processus, réduire vos consommations énergétiques et valoriser

votre image d'entreprise engagée. Elle représente un investissement stratégique qui, à moyen et long terme, se

traduira par des économies substantielles et un avantage concurrentiel indéniable sur votre marché.

Afin de vous projeter pleinement dans les bénéfices de cette démarche, je vous propose une démonstration

personnalisée. Nous pourrons y explorer en détail comment notre solution s'adaptera spécifiquement à vos besoins et

nous pencher sur un calcul de retour sur investissement adapté à votre structure.

Seriez-vous disponible pour un rendez-vous virtuel la semaine prochaine ? N'hésitez pas à me communiquer vos

préférences.

Dans l'attente de votre retour, je reste à votre entière disposition pour toute information complémentaire.

Cordialement,

[Votre Nom]

[Votre Fonction]

[Votre Entreprise]

[Vos Coordonnées]

Analyse et justifications des choix :

1. La relecture à voix haute : Cette technique est extrêmement efficace pour

débusquer les phrases mal construites, les répétitions, les lourdeurs stylistiques, les

ruptures de rythme, et même parfois les homophones. Le fait de verbaliser le texte

force le cerveau à le traiter différemment que par la lecture silencieuse. Ce qui "sonne

faux" à l'oreille indique souvent une erreur grammaticale ou stylistique.

2. La relecture ciblée par type d'erreur ou inversée : Pour un document

important, il est indispensable de ne pas tout chercher en même temps. Faire une

première passe pour les accords, une seconde pour l'orthographe pure, et une

troisième pour la ponctuation. La relecture inversée (de la fin du texte vers le début,

phrase par phrase) est particulièrement efficace pour les accords et l'orthographe car

elle casse la logique du sens et force à se concentrer sur chaque unité grammaticale

indépendamment. Cela permet de mieux percevoir les erreurs de forme.



Félicitations pour avoir complété ce programme de préparation au Certificat Voltaire ! Vous avez désormais acquis une

maîtrise approfondie de l'orthographe, de la grammaire, des nuances lexicales et des techniques de rédaction

persuasive. Cette formation ne vous a pas seulement préparé à l'examen ; elle vous a doté de compétences

rédactionnelles qui transformeront radicalement votre communication professionnelle.

Vous êtes désormais capable de produire des écrits d'une clarté exemplaire, sans aucune faute, de retranscrire des

informations avec une précision chirurgicale et d'élaborer des messages qui non seulement informent, mais surtout

convainquent et incitent à l'action. Votre crédibilité sera renforcée, votre impact professionnel accru et votre carrière

bénéficiera directement de cette nouvelle aisance écrite.

Grâce à l'accompagnement proactif et personnalisé de votre formateur, aux corrections immédiates en classe virtuelle,

aux feedbacks réguliers et aux relances actives, vous avez pu progresser à votre rythme, en surmontant chaque

obstacle. Cette rigueur dans l'apprentissage et cette exigence dans la production écrite sont les clés de votre succès.

Objet : Clair, informatif, et met en avant la valeur ajoutée et le nom de l'entreprise.

Accroche : Remercie et fait référence à l'entretien, montrant une écoute active de ses

préoccupations.

Valeur ajoutée : Utilisation de verbes d'action ("optimiser", "réduire", "valoriser") pour décrire

les bénéfices de la solution, plutôt que de simples caractéristiques. Vocabulaire précis et positif

("stratégique", "économies substantielles", "avantage concurrentiel").

Préoccupation coût : Abordée de façon diplomate ("questions légitimes", "investissement

stratégique", "à moyen et long terme"). Présente la dépense comme un investissement qui apporte

des retours.

Appel à l'action : Propose une "démonstration personnalisée" comme prochaine étape, ciblée

sur ses besoins. La question sur les disponibilités est une manière directe mais courtoise de solliciter

une réponse et un engagement.

Ton : Professionnel, confiant, orienté solution et partenariat.

Absence de fautes : Toutes les règles d'orthographe, de grammaire et de ponctuation vues en

formation sont respectées, assurant une image impeccable.

CONCLUSION GÉNÉRALE



Vous quittez cette formation non seulement avec une certification en vue, mais avec une compétence durable qui fera

la différence dans tous vos échanges professionnels.


