BEYOND EXPERTISE Programme & ressources pédagogiques

PROGRAMME DE FORMATION - VERSION 3 - 2026-09-13

Rédaction de documents techniques : Les
fondamentaux

Rédigez une documentation technique que son lecteur peut réellement utiliser. Le parcours couvre architecture
du document, procédures, exemples, erreurs et test de lecture avec maintenance des versions.

3 jours - 21 heures Fondamental - Hybride 1992 € HT

Tarif indicatif, dates, disponibilité et modalités contractuelles a confirmer avec le centre.

A qui s’adresse cette formation ?

Rédacteurs techniques, développeurs, ingénieurs support, experts métier et responsables de documentation.
Prérequis

Cette formation d'introduction est destinée aux participants n'ayant pas de connaissances de la rédaction
technique ou qui commencent juste a développer les compétences nécessaires pour maitriser ce domaine.

Objectifs pédagogiques

« Etre en mesure de rédiger des documents techniques clairs, tels que des rapports techniques et des manuels
d'utilisateurs

« Evaluer votre lectorat et élaborer des documents qui répondent & leurs besoins

« Etre capable de créer un contenu informatif et intéressant

» Comprendre et maitriser les outils d'lA générative pour une production de contenu accélérée

Le cas fil rouge

Rédiger une procédure technique qu'un nouvel utilisateur peut suivre sans assistance, puis la tester avec un
lecteur.

Préparation

Maitrise d'un sujet simple a expliquer ; traitement de texte ou Markdown, exemples fictifs, IA facultative.

Progression détaillée

Répartition pédagogique proposée sur une base de 7 heures par jour, pauses exclues. A ajuster avec le formateur au
positionnement initial. Les approfondissements « Pour aller plus loin » sont sélectionnés par le formateur selon le positionnement et
le temps disponible ; ils ne constituent pas des heures supplémentaires garanties.

Jour 1 - 7 heures

1. Comprendre le lecteur et son besoin
210 minutes - apports, exercice et retour

* Identifier tache, niveau technique et contexte d'usage.

09 54 70 23 80 - contact@beyondexpertise.eu 1



BEYOND EXPERTISE Programme & ressources pédagogiques

« Distinguer procédure, référence, tutoriel et rapport.

« Définir résultat attendu et informations préalables.

« Définir utilisateurs, tache, environnement et connaissances nécessaires a la lecture.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

« Définir tache du lecteur, connaissances requises et contexte d’utilisation.

« Distinguer tutoriel, procédure, référence et explication pour choisir le bon format.

* Décrire criteres de réussite avant de rédiger les étapes.

Atelier prévu

Rédiger le profil du lecteur d'une procédure de sauvegarde et la liste des questions auxquelles le document doit
répondre.

Livrable attendu

Profil de lecteur et objectifs documentaires.

Vérification en atelier

Le brief identifie ce que le lecteur devra réussir a faire.
Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Adapter une méme information pour opérateur, administrateur et décideur.

2. Construire une structure navigable

210 minutes - apports, exercice et retour

* Organiser titres, étapes et repéres.

* Placer prérequis et conditions avant les actions.

» Séparer explication, instruction et résultat attendu.

* Hiérarchiser titres, prérequis, étapes, références et points de décision.

NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

 Organiser titres, prérequis, étapes et points de contréle dans une progression lisible.
» Séparer chemin nominal et variantes pour limiter la charge de lecture.

 Prévoir sommaire et liens explicites vers les informations complémentaires.

Atelier prévu

Transformer des notes désordonnées en plan de procédure avec une entrée claire pour les erreurs fréquentes.
Livrable attendu

Plan navigable et parcours de lecture.
Vérification en atelier

Le lecteur trouve rapidement prérequis, action recherchée et résultat attendu.

Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Retrouver une information critique sans lire le document intégralement.
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Jour 2 - 7 heures

3. Ecrire des consignes exécutables

210 minutes - apports, exercice et retour

« Utiliser verbes précis, unités et noms cohérents.

» Décrire une action par étape lorsque cela facilite I'exécution.

« Eliminer pronoms ambigus et dépendances implicites.

« Ecrire une action par étape avec résultat attendu, paramétres et conditions d’arrét.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

» Rédiger une action par étape avec objet, commande ou interface clairement identifiés.
* Préciser environnement, droits et paramétres nécessaires sans insérer de secret réel.
* Ajouter résultat attendu et conduite a tenir si le contrdle échoue.

Atelier prévu

Réécrire une procédure confuse puis vérifier que chaque étape indique ou agir et comment reconnaitre le
résultat.

Livrable attendu

Procédure testable et critéres de réussite.

Vérification en atelier

Une procédure peut étre exécutée sans deviner une valeur ou une étape manquante.
Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Faire exécuter une procédure par un pair sans explication orale supplémentaire.

4. Documenter exemples et erreurs

210 minutes - apports, exercice et retour

* Choisir captures, tableaux et exemples réellement utiles.

 Préserver lisibilité, alternatives textuelles et confidentialité.

» Décrire symptéme, cause possible et action de récupération.

 Choisir exemples représentatifs, sorties attendues et diagnostic des erreurs fréquentes.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

* Préparer exemple minimal reproductible et données synthétiques.

+ Décrire messages d’erreur, causes probables et diagnostic progressif.

» Séparer avertissement utile et accumulation d’alertes sans hiérarchie.

Atelier prévu

Créer un exemple annoté et une section de dépannage pour deux erreurs de saisie ou de configuration.
Livrable attendu

Exemples controlés et rubrique de dépannage.

Vérification en atelier

Le lecteur distingue erreur de saisie, prérequis absent et défaut du systéme.
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Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Documenter une panne sans révéler secret ou donnée personnelle.

Jour 3 - 7 heures

5. Utiliser I'lA et organiser la relecture

210 minutes - apports, exercice et retour

* Assister plan ou reformulation sans inventer de procédure.

« Vérifier chaque commande et chaque affirmation technique.

* Relire cohérence des termes, liens et versions.

« Utiliser I'lA pour reformuler tout en vérifiant commandes, versions et exactitude technique.

NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

« Utiliser une assistance de rédaction pour proposer une structure puis vérifier toutes les instructions.
* Relire termes, cohérence, accessibilité et actualité des captures ou commandes.

« Attribuer relecture technique et éditoriale a des responsables identifiés.

Atelier prévu

Comparer une reformulation assistée a la procédure source et corriger une instruction ajoutée sans justification.
Livrable attendu

Document révisé et journal des vérifications.

Vérification en atelier

Aucune commande ni référence n’est acceptée uniquement parce qu’elle parait plausible.

Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Détecter une commande plausible mais inadaptée a I'environnement documenté.

6. Tester et maintenir le document

210 minutes - apports, exercice et retour

* Faire exécuter la tache par un lecteur représentatif.

» Observer blocages sans expliquer a sa place.

« Définir propriétaire, version et déclencheurs de mise a jour.

* Organiser test utilisateur, propriétaire, version et revue a chaque changement significatif.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

* Faire exécuter la procédure par une personne qui n'a pas participé a sa rédaction.

* Recueillir blocages, erreurs et temps de recherche sans guider prématurément.

* Versionner document, environnement cible et date de derniére vérification.

Atelier prévu

Livrer une procédure testée avec journal des corrections et fiche de maintenance documentaire.
Livrable attendu

Plan de maintenance et rapport de test.
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Vérification en atelier
La nouvelle version résout les blocages observés lors du test de lecture.
Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Repérer les sections devenues fausses aprés modification d’'une fonction.

Evaluation finale

Mise en situation individuelle et restitution commentée, incluses dans la derniére séquence. Durée indicative :
60 minutes.

* Un lecteur termine la tache a partir du document.

* Les exemples et instructions sont techniquement vérifiés.

* Les conditions, erreurs et mises a jour sont documentées.

Méthodes et ressources
Apports illustrés, exercices progressifs, ateliers sur un cas fil rouge et retour argumenté sur les productions. Les
ateliers et I'évaluation font partie des heures indiquées.

Les ateliers décrivent les travaux prévus. Leurs fichiers, corrigés et évaluations en ligne sont a préparer, sauf
ressources explicitement disponibles dans le module pilote.

Accés, accompagnement et contact
Pour obtenir plus de détails ou le programme détaillé validé, contactez le centre : 09 54 70 23 80 —
contact@beyondexpertise.eu.

Positionnement et vérification des prérequis avant inscription. Délais, calendrier et aménagements a convenir
avec le centre. Pour un besoin d’accessibilité, décrivez le besoin pratique sans diagnostic médical.

Programme enrichi proposé, a valider par le formateur avant animation. Les approfondissements sont adaptés au niveau et au
temps disponible. Aucune certification professionnelle ni prise en charge CPF ou OPCO n’est garantie. Démarche Qualiopi en cours
; certification non acquise.
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