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Améliorer ses écrits professionnels en français  
 Projet Voltaire 

 
/ Se remettre à niveau en français pour gagner en professionnalisme 
Notre programme de formation vous permettra d'identifier les fautes d'orthographe les plus fréquentes 
ainsi que les fautes de français courantes.  
 
/ Une communication maîtrisée améliore votre image et celle de votre entreprise 
Vous pourrez améliorez votre image de marque sur les réseaux sociaux et auprès de vos clients et 
prospects. Formez-vous afin de ne plus faire de fautes d'orthographe dans vos emails, CV, lettres de 
motivation ou publicités.  
 
/ Public visé 
Tout public.  
 
/ Durée 
20 à 40 heures  
 
/ Prérequis 

• Français langue maternelle ou B1 seuil 
• Ne pas être en situation d'illettrisme ou d'analphabétisme 

 

OBJECTIFS 

• Améliorer son orthographe  en langue française en situation professionnelle ou au quotidien 
• Faire valoir ses compétences en français 

 

COMPÉTENCES VISÉES 

• 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 du lexique professionnel et choisir le bon mot selon le contexte. 
• Écrire correctement les homophones grammaticaux et lexicaux. 

 

CONTENU DE LA FORMATION 

 

/ Parcours en cours individuels en présentiel ou visioconférence (10, 15 ou 20 heures) 

 
Révision des fondamentaux 

• Les principales règles d'orthographe à retenir 
• La nature et la fonction des mots 
• Les temps : le présent, l'imparfait, le conditionnel, le futur , l'impératif, le passé simple... 
• Singulier et pluriel, masculin et féminin 
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• Concordance des temps 
• Les pièges des accords, le participe passé 

 
La syntaxe 

• Structure de phrases 
• Phrases verbales et non verbales, simples et complexes 
• Ponctuation 

 
/ Parcours en ligne disponible 1 an (10, 15 ou 20 heures minimum en fonction du parcours) 
 
PARCOURS EN LIGNE ORTHOGRAPHE 
 
MODULE PROJET VOLTAIRE FONDAMENTAUX CAMPUS  
47 points fondamentaux de grammaire  
 
Nature des difficultés traitées :  
 

• Le genre et le nombre des noms ; Les adjectifs qualificatifs 
• Les déterminants 
• Les compléments d’objet 
• L’utilisation de la cédille ;  
• Les adverbes...  

 
MODULES PROJET VOLTAIRE PRO + PONT SUPÉRIEUR  
84 règles Pro et 56 règles Pont supérieur couramment utilisées en environnement professionnel avec des 
phrases simples et courtes.  
 

Nature des difficultés traitées :  
 
• Grammaire : 70 % 

Accords (adjectifs, participes passés). 
Conjugaison simple : présent, imparfait, futur, conditionnel, impératif.  
Confusions homophoniques : si/s’y, et/est, ça/sa, dans/d’en...  

• Orthographe d’usage (ou lexicale) : 20 % 
Petits mots : parmis/parmi, biensûr/bien sûr, mieu/mieux...  

• Sémantique (fautes de sens) : 6 % 
Les homophones : voie/voix, censé/sensé...  

• Phrase et syntaxe : 3 % 
Concordance des temps avec « si », l’interrogation directe et indirecte...  

• Formules professionnelles : 1 % À l’attention/à l’intention...  
 

MODULE SUPÉRIEUR  
Travail approfondi sur 140 règles non maîtrisées, rassemblées sur 10 niveaux classés dans un ordre 
croissant de difficulté (14 règles par niveau) > temps estimé : 8 heures. 
Révision des 10 niveaux (reprise des 140 règles) avec remise à niveau sur les derniers points non maîtrisés > 
temps estimé : 2 heures.  
Temps passé : le temps réel passé sur chacune des 140 règles dépendra du niveau du stagiaire, évalué au 
début de chaque niveau. 
Suivi de formation : possibilité d’éditer à tout moment un rapport de formation détaillé.  
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Nature des difficultés traitées :  

 
• Grammaire : 60 % 

Accords : adjectifs, participes passés. 
Conjugaison simple : présent, imparfait, futur, conditionnel, impératif. 
Confusions homophoniques : si/s’y, et/est, ça/sa, dans/d’en... 

• Orthographe d’usage (ou lexicale) : 23 % 
Les bases : cédilles, accents. 
Petits mots : certe/certes, parmis/parmi, biensûr/bien sûr, mieu/mieux, malgrés/malgré... Adverbes 
en « amment » ou « emment ». 
Pièges classiques : cauchemard/cauchemar, language/langage, dilemne/dilemme...  

• Sémantique (fautes de sens) : 10 % 
Les contresens : à l’instar de, bimestriel... 
Les homophones : voie/voix, censé/sensé... 

• Phrase et syntaxe : 5 % 
Concordance des temps simples. 
Les élisions dangereuses : presqu’, puisqu’... 
Les dangers du « que ». 

• Formules professionnelles : 2 % 
Accord de ci-joint ; à l’attention/à l’intention ; je vous serais gré/je vous saurais gré.  

 
MODULE ORTHOTYPOGRAPHIE  
24 règles sur 4 niveaux. Le module Orthotypographie du Projet Voltaire permet de voir ou revoir les 24 
règles les plus couramment utilisées dans nos écrits.  

Nature des difficultés traitées :  

• Doit-on écrire 30% ou 30 % ? 
• Dans une citation, le point final est-il avant ou après le guillemet fermant ?  
• Doit-on écrire 8h30, 8 heures 30, 8 h 30 ou 8 h. 30 ? 
• Doit-on écrire n°10, n° 10, N°10 ou num 10 ?  

 
MODULE EXCELLENCE  
Travail approfondi sur 200 règles non maîtrisées et rassemblées sur 14 niveaux classés dans un ordre crois- 
sant de difficulté > temps estimé : 10 heures. 
Révision des 14 niveaux (reprise des 200 règles) avec remise à niveau sur les derniers points non maîtrisés > 
temps estimé : 2 heures.  
Temps passé : le temps réel passé sur chacune des 200 règles dépendra du niveau du stagiaire, évalué au 
début de chaque niveau. 
Suivi de formation : possibilité d’éditer à tout moment un rapport de formation détaillé.  
 
Nature des difficultés traitées :  
 
Le module Excellence permet de travailler sur des difficultés d’un niveau plus élevé.  
 
Typologie des difficultés traitées par le module Excellence :  

• Difficultés grammaticales : 39 % 
• Difficultés sémantiques (liées au sens) : 35 % 
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• Difficultés lexicales (orthographe d’usage) : 15 % 
• Difficultés syntaxiques (organisation de la phrase) : 11 %.  

 
Quelques exemples :  

• « à Avignon » ou « en Avignon » ? 
• « c’est là que je vais » ou « c’est là où je vais » ? 
• « mystifier » ou « mythifier » ? 
• « les roues arrière » ou « les roues arrières » ? 
• « ils se sont téléphoné » ou « ils se sont téléphonés » ?  

 
 

MOYENS PEDAGOGIQUES 

• Cours en individuel en présentiel ou visioconférence à effectuer en 4 ou 5 mois 
• Parcours e-learning à effectuer en 4 ou 5 mois 
• Accès d’un an à votre plateforme de e-learning  

 

MODALITÉS D’ÉVALUATION 

• Test de positionnement 
• Certification Voltaire 
• Certificat de réalisation 
• Bilan pédagogique 

 
 

Améliorer vos écrits professionnels en français | Projet Voltaire 

Nombre 
d’heures 

Nombre 
d’heures 

avec 
formateur 

Nombre 
d’heures 

en e-
learning 

Certification Prix 
(TTC) 

20 10 10 Voltaire 1290 € 
30 15 15 Voltaire 1690 € 
40 20 20 Voltaire 1980 € 

 


