Ecole Européenne de
Contract Management

construire efficacement ses écrits

contractuels

(0 Visez I'efficacité pour sécuriser vos documents contractuels

prérequis

Aucun

public visé
Tout professionnel

impliqué dans la rédaction
contractuelle

durée

2 jours

cursus court

obiectifs

Visée de la formation et impacts attendus

© Définir les objectifs et les enjeux des principaux documents
utilisés dans les cycles de vie contractuels.

© Optimiser la qualité des écrits contractuels (structure,
vocabulaire, contexte relationnel).

© Produire un document contractuel adapté a |'objectif et au(x)

destinataire(s)/utilisateur(s).

© Prévenir les risques d'exécution en sécurisant le contenu des

écrits contractuels.

Erogramme

1. Les typologies de
communication dans la
relation commerciale

2. Identifier et classer les
différentes typologies de
documents contractuels

3. Mesurer les enjeux de
I'efficacité rédactionnelle :
© Objectif visé

© Destinataire/utilisateur

© Question de la preuve

© Sécuriser I'exécution

4. Préparer et structurer ses

écrits contractuels :

© Déterminer les informations
a transmettre : les messages
clés

© Synthétiser et ordonner les
informations

© Construire le plan
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5. Rédiger ses écrits

contractuels :

© Vocabulaire adapté restrei-
gnant le risque d'interpré-
tation

© Mise en forme soutenant le
raisonnement et |'objectif

= Outil de relecture pour
sécuriser |'efficacité
rédactionnelle

6. Ateliers de mise

en pratique :

© Analyses critiques d'écrits
contractuels

© Exercices de reformulation

© Ateliers rédactionnels :
clauses essentielles d'un
contrat et ses annexes, PV
de réception, courriers,
demande de changement,
compte rendu, accord tran-
sactionnel...
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prochaines
sessions

Calendrier consultable
sur www.e2cm.net

Autres dates : nous contacter

lieu

Paris
Intra : en vos locaux

tarifs*

Etudiants de - de 25 ans (sur
présentation d'une carte) :
tarif spécial, nous consulter

Particuliers avec financement
personnel : 860 € HT.

Particuliers avec financement
d’organisme ou entreprise et

sociétés : 1 230 € HT.

* + frais d'inscription :
70 € HT.

contact

Tél.: +33 1488605 27
Mail : contact@e2cm.net

cursus court

méthodologie

Méthodes pédagogiques

e?cm préconise une approche interactive en groupe restreint
par |'organisation d'ateliers et de mises en situation ciblés en
fonction des attentes des stagiaires.

Outils pédagogiques

Kit du stagiaire : classeur de cours (feuilles libres, articles de
presse, recommandations de lectures, newsletters).

Cas pratiques : fiches de simulation, questionnaires, visuels.

Accompagnement

© Suivi individuel tout au long du cursus dans le cadre des
phases pratiques de la formation.

© Contact prolongé avec le formateur référent (e-mail,
téléphone) apres le cursus, offre de coaching personnalisé.

Evaluation des stagiaires
Suivi personnalisée tout au long du cursus afin de s'assurer de
la maitrise par les stagiaires des objectifs.

Evaluation de la formation

© Tour de table au démarrage de chaque nouvelle journée :
précision des attentes, sujets a approfondir, validation du
rythme.

© Questionnaire de satisfaction remplie par les stagiaires en fin
de cursus.

Intervenants
Les formateurs sont tous des professionnels du Contract Mana-
gement ou des juristes ayant au moins dix années d'expérience.

N.B : Supports de présentation en francais et anglais.
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