
 

 

 

 

PROGRAMME DE FORMATION DE FRANÇAIS 
 

Améliorer et certifier son orthographe et sa grammaire en langue 

française - contexte professionnel 
 

 

 

Objectif général :  

 

Perfectionnement, élargissement des compétences 

 

Objectifs de la formation : 

 

-Consolider les bases de l’orthographe 
et de la grammaire.  
-Rédiger des écrits professionnels sans 
erreurs  
- Gagner en confiance et en crédibilité.  
- Viser le plus haut score au Certificat 
Voltaire. 
 

Objectifs pédagogiques 

 

A l'issue de la formation, 

l'apprenant(e) doit être capable de :  

- Se préparer au mieux aux épreuves 

Orthographe et Grammaire à l’examen 

du Certificat Voltaire (voir conditions et 

modalités d'évaluation dans contenu) - -

Viser le plus haut score au Certificat 

Voltaire 

 - Appliquer les règles d'orthographe et 

de grammaire apprises dans son 

contexte professionnel au quotidien  

- S'exprimer de façon claire dans des 

courriers, des mails, des rapports en 

respectant les règles apprises 

 

 

Modalités d’accompagnement :  
 

 

 Programme 
 

 

TUTORAT - 10 heures 

 

-Les principales règles d’orthographe, de grammaire et de 

conjugaison en langue française 

 
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 de lexique professionnel et choisir le bon mot selon 
le contexte 
Ecrire correctement les homophones grammaticaux et lexicaux 
  

Connaître les différents types de phrases 

Maîtriser les modes et les temps 

Maîtriser la concordance des temps 

Savoir utiliser les synonymes, antonymes 

Connaître les préfixes et les suffixes 

Connaître et distinguer les homophones lexicaux et grammaticaux 

Distinguer la voix active et passive 

Utiliser les différents types de discours (direct/indirect) 
 

 

Constituer un glossaire de termes professionnels 

 

E-LEARNING - 11 heures 

 

Accès pendant 1 an à compter de l'activation de votre compte par 

la formatrice Projet VOLTAIRE est un service en ligne de remise à 

-Parcours de formation individualisé 

co-construit lors de la phase d’accueil 

-Ajuster le contenu pour favoriser la 
réussite du parcours 
-Repérer les difficultés de l’apprenant 



-Encourager l’apprenant pour éviter 
l’abandon 
-Encourager l’apprenant vers la 
certification 

 

 

Public concerné 

 

Toute personne (salariés/ 

demandeurs d’emploi) ayant des 

lacunes en langue française sur le 

plan orthographique, grammatical et 

syntaxique. 

 

Prérequis 

 

Ne pas être en situation 

d’analphabétisme ni d'illettrisme 

 

niveau en orthographe et en expression écrite. Il permet de 

s'entraîner sur toutes les difficultés abordées par le Certificat 

Voltaire. L'idéal pour se préparer de la meilleure des façons en toute 

autonomie ! Plusieurs modules sont disponibles en fonction de 

votre niveau initial et de votre objectif. Un parcours auto-adaptatif 

est proposé : à partir d'une évaluation initiale, vous serez orienté(e) 

vers le parcours le plus adapté à vos besoins. - Vous avez des lacunes 

en orthographe et vous visez un niveau technique (300 / 1000) au 

Certificat Voltaire, notions de base de la grammaire : nous vous 

recommandons de vous entraîner avec le module "Les 

fondamentaux Campus" (47 règles) - Vous avez des bases solides en 

orthographe et vous visez un niveau affaire au Certificat Voltaire 

(700 / 1000) permettant de rédiger des textes élaborés sans fautes 

: nous vous conseillons le "Module Supérieur" (140 règles)  
 

Le projet VOLTAIRE repose sur la technologie de l'Ancrage 

Mémoriel® 
 

-Se familiariser au « Certificat VOLTAIRE » 

 

-S’entraîner au test dans les conditions d’examen  
 

 

Déroulé pédagogique : 
 

Évaluation préalable des acquis et validation des connaissances – 

en ligne – sur la Plateforme “Projet VOLTAIRE ®” + prise en main 

de la plateforme (1h) 

Un accès à la plateforme “Projet VOLTAIRE ®”préparant au niveau 

« Orthographe d’affaires » – 700 points, pendant 1 an – à compter 

de l’activation de votre compte par votre formatrice (11h) 

Votre parcours est individualisé : il respecte vos besoins, votre 

environnement professionnel, votre rythme… 
 

 

La formatrice assure un suivi permanent et un coaching 

personnalisé 
 

Cours individuels en présentiel ou distanciel tutorés (10 h)  
 

L’examen permettant d’obtenir le Certificat VOLTAIRE se déroule 

dans les locaux de IB ou un centre de votre choix [code parrain]. 
 

 

L’épreuve commence par une petite dictée de 2 lignes sans aucune 

difficulté, suivie d’un QCM (questionnaire à choix multiple) de 195 

phrases. 

 

 

Durée : 25 heures (tutorat+autonomie) 

Tarifs : 1200,00 € TTC 

Moyens pédagogiques 

Ordinateur/PC, Vidéoprojecteur, 

Paperboard, Supports pédagogiques 

 

 

Délai d’accès : 
Pas de dates fixes. Contacter Valérie 

SOUVESTRE pour organiser les dates en 

fonction de vos disponibilités.  

 

 

 

Evaluation de formation 

 

-Test de positionnement en début de 

formation (sur la plateforme Projet 

Voltaire) 

 

-Evaluation formative tout au long de 

la formation via la plateforme “Projet 

VOLTAIRE ®”  

 

-Les temps de coaching et 

d’accompagnement individuel 

permettent d’évaluer les difficultés 

rencontrées et d’y remédier  

 

-Certificat VOLTAIRE : le niveau est 

identifié à partir d’un nombre de 

points acquis  

Evaluation de satisfaction : 

questionnaire d’évaluation, à chaud, en 

ligne à compléter à l’issue de la 

formation + questionnaire MCF 

 



 

 

Évaluation des résultats : retour 

d’expériences et questionnaire 

d’évaluation transmis à 6 mois après la 

fin de formation – permet d’évaluer le 

transfert des acquis sur le poste de 

travail/en contexte professionnel 

Modalités d’accès 

Site internet Instants Bilingues 
EDOF 

 

Accessibilité aux personnes en 

situation de handicap 

En cas de situation de handicap, 

contactez-nous 

-domicile 

-distanciel 

-location salle 

- Plateforme “Projet Voltaire” 

adaptée 

 

Sanction de la formation 

 

-Certificat VOLTAIRE * 

-Attestation individuelle de fin de 

formation 
 

 

 
 

 

*Finalité métier non certifiable 

Finalité FLE non certifiable 

Finalité Expression orale non 

certifiable 

 

 

Responsable 

pédagogique/formatrice 

 

Valérie SOUVESTRE  

instantsbilingues@gmail.com 

 

 

 

 

Points forts de la formation :  

 

Formation (en distanciel ou présentiel) entièrement tutorée 

Suivi permanent et personnalisé - Cours individuels - Choix 

d'horaires - Outil en ligne ludique et efficace : https://www.projet-

voltaire.fr/pr - Certificat Voltaire dans les locaux de Instants 

Bilingues - Organisme certifié  

 

Résultats attendus : 

 

- Être en mesure de constater ses progrès et l'efficacité de la 

formation grâce à la certification en visant le plus haut score à 

l'épreuve d'orthographe du Certificat Voltaire® - Valoriser son 

résultat de la Certificat Voltaire® sur son CV et sur le marché du 

travail - Reprendre confiance dans la maîtrise de l'orthographe et 

de la grammaire 
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