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Secrétariat
SE RÉCONCILIER AVEC L’ORTHOGRAPHE

OBJECTIFS :
Connaître les temps de conjugaison, comprendre leur 
utilisation contextuelle, et mémoriser les terminaisons 
verbales.

•	 Conjuguer avec précision les verbes en utilisant des techniques de 
mémorisation efficaces.

•	 Appliquer rigoureusement les règles d’accord dans divers 
contextes grammaticaux.

•	 Orthographier correctement les mots avec des spécificités telles 
que les doubles lettres, les accents, et naviguer avec assurance parmi 
les mots pièges.

 
 
 
 
 

PRÉREQUIS & ACCESSIBILITÉ :
Prérequis :

Avoir une compréhension de base de la langue française et de sa 
grammaire.

Accesibilité : 

•	 Toute personne nécessitant une maîtrise précise de l’orthographe 
et de la conjugaison pour des contextes d’écriture professionnels ou 
personnels.

•	 Cette formation est accessible aux personnes en situation de 
handicap, merci de consulter notre référent handicap. 

Aptitudes 21

Méthode pédagogique et encadrement :
Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été 
validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

L’animation est composée d’apports théoriques, de mises en situations professionnelles et d’exercices pratiques.

Moyens pédagogiques :
Ordinateurs, logiciels, tableau blanc, vidéo-projecteur, écran.

En fin de formation, vous aurez un accès à la plateforme pédagogique Aptitudes 21 sur laquelle vous pourrez consulter et 
télécharger vos supports de formation.

Modalités d’évaluation des objectifs et des résultats :
L’évaluation des objectifs se fait par le formateur, pendant la formation avec les exercices pratiques, les interactions et les mises en 
situation pratiques.

Le formateur complète un livret d’évaluation selon une grille de compétences précise.

V21.1
màj : 08/21

DURÉE : 3 jours / 21 heures

Lieu : 61/69 rue Camille Pelletan
Espace Emeraude

33150 Cenon



    e-mail. contact@aptitudes21.com
www.aptitudes21.comAptitudes 21

Conjugaison
•	 Conjuguer les verbes réguliers astuces, aide 

mémoire
•	 Conjuguer les verbes irréguliers : caractéristiques
•	 Les quatre formes pour conjuguer un verbe

Accords
•	 Accord du verbe avec le sujet
•	 Les cas particuliers : «qui»
•	 Féminin et pluriel des mots simples, composés
•	 Accord des participes passés
•	 Infinitif ou non
•	 Sans auxiliaire
•	 Avec «être»
•	 Avec «avoir»
•	 Les cas particuliers

Doubles lettres
•	 Autour des différentes lettres de l’alphabet

Particularités
•	 Ecrire les chiffres en lettres
•	 Le pluriel avec les traits d’union
•	 Les accents aigu, grave, circonflexe, tréma
•	 Les mots pièges : même, leur, quelque, tout, ce/

se, ci-joint…

Contenu de la formation


