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« Écrits professionnels : reprenez les bases de l’orthographe - certificat Voltaire    
   100 % à distance    

 
 
Objectifs 
• Abolir les fautes d’orthographe couramment relevées dans les écrits pro 
• Eviter les formulations maladroites et les fautes de français 
• Rédiger des phrases courtes et bien construites 
• Retenir durablement grâce aux astuces 
• Se préparer à l’examen du certificat Voltaire 
 

Programme – durée : 10 heures 
 

Orthographe fondamentale (10 modules) – Durée : 4 heures 
I.Particularités françaises (2 modules) 

• Les consonnes changeantes 
• Les voyelles nasales 
•  Test intermédiaire (1 module) 

II. Genre et nombre- Conjugaison (3 modules) 
• Accords simples : féminin/masculin/pluriel 
• Féminins et pluriels particuliers 
• Pluriel des verbes 
• Conjugaison : pronom, groupes, mode, temps 
 Conjugaison : présent, futur, imparfait, passé simple. 
• Test intermédiaire (1 module) 

III.La phrase et ses éléments (2 modules) 
• Nature des éléments : déterminants, adjectifs, noms, verbes, adverbes 
• Fonction des éléments : sujet / COD / COI 
• Homophones simples 
• Formes de phrases et mots de liaison 
• Test intermédiaire (1 module) 
TEST FINAL -  « orthographe fondamentale » (1 module) 
 

Orthographe courante  (12 modules) – Durée : 3 heures 
I . Accords pluriels particuliers (mots composés, adjectif et nom de couleur)  
II. Homophones courants : quoi que / quoique, c’est/s’est,  censé/sensé, quand/quant, voir/voire, 
quel que/quelques, plus tôt/plutôt… 
III. Chiffres en lettres : vingt, cent et les autres 
IV. Adverbes en –ment : 1 M ou 2 M ? 
• Test intermédiaire (1 module) 
V. Petits mots qui font hésiter : tout, même, aucun, demi, hormis, parmi, vu, quasi… 
VI. Les accords du participe passé : avec être, avoir et verbes pronominaux 
VII. La conjugaison dans les écrits :  
- je joins/je transfère/je résous/ j’attends/ je transmets… 
- conditionnel : j’aimerai ou j’aimerais ? 
- futur : nous ferons ou feront ? 
- subjonctif : il faut que je voie ou vois ? 
- particularités : créer, agréer, appeler… 

Test intermédiaire (1 module) 
TEST FINAL « orthographe courante» (1 module) 
 

Orthographe soutenue (4 modules) – Durée : 1 heure 
I. Révision des règles complexes et perfectionnement en orthographe lexicale (4 modules) 
 

Être lu et compris (14 modules) – Durée : 2 heures 
I. Allégez vos phrases (4 modules) 

• Evitez les procédés qui rallongent vos phrases  
  (introductions inutiles, que/qui…) 
• Evitez les procédés qui alourdissent votre style  
  (participes présents, périphrases…) 

• Supprimez les vides sonores, formulations maladroites et incorrectes 
II. Ayez le verbe ambitieux (3 modules) 
• Cherchez des synonymes pour remplacer les verbes creux 
• Repérez le sens fautif de certains verbes couramment utilisés 
• Concordance des temps (présent, futur, conditionnel) 
• Test intermédiaire (1 module) 
III. Enrichissez votre vocabulaire (4 modules) 

• Cherchez des synonymes pour remplacer les mots creux  
• Evitez les pléonasmes, anglicismes et barbarismes 
• Privilégiez les mots positifs et courts, éviter les fautes de français 
 TEST FINAL « Être lu et compris» (1 module) 
Certificat de réussite délivré à l’issue de la formation (si score minimum au test final atteint) 
+ Option CPF : passer l’examen du certificat Voltaire 

Pour qui ? 
Toute personne souhaitant 
perfectionner ses écrits 
professionnels 
 
Pré-requis : 
Rédiger des écrits professionnels 
de façon autonome.  
Passer le test d’orthographe « Le 
français des pros® » 
Niveau FLE à partir de A2. 
 

Durée de la formation :  
10 heures à raison de 30 mn à 
1h/semaine pendant 3 mois 
 
Tarif :  
309 € HT 
 
Contenu :  
1 licence de formation (parcours) 
+ 1 test de positionnement 
+ tutorat engageant  
 
Non inclus : + 60 € pour passer 
l’examen du certificat Voltaire 
(finançable CPF) 
 
 

Formatrice référente :  
Sylvie AZOULAY-BISMUTH 
Spécialiste en communication 
écrite   
 
Formation éligible CPF   

Certificat Voltaire - code CPF 
national : 237 292 
 
 
Modalités pratiques : nous 
consulter 
  
 
N° déclaration organisme 

84691558969 
Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'Etat 

 
 
 


