P 7 AcTER

Maitriser les savoirs de base : Apprentissage et consolidation

Public

Salariés maitrisant suffisamment la communication orale et écrite simple

Pré-requis

Les pré-requis a I'entrée du dispositif reposent sur la capacité des stagiaires a comprendre et
formuler des messages oraux et écrits et étre capable de lire, comprendre et retransmettre des
messages simples

28 h

Amélio | et quotidien’
Etre en ¢
Prendre |

Transme

Ob

Maitriser le e base de la communication professionnelle (verbale, non-verbale et

écrite) :
Décrire son { de travail : les téches,fijes responsabilités, les pré-requis du poste, les relations
hiérarchiqu rationnelles, et les exigences qualité.

Décrire clairement son travail et fait le Ii_'e_ﬁ-r’a‘vec les compétences attendues du poste : des atouts
et des points de fragilité i

Produire un écrit compréhensible et structuré respectant les normes d’utilisation des régles
orthographiques, grammaticales, connecteurs et concordance de temps

Identifier un document professionnel et comprendre son utilité
Lister par écrit des anomalies dans un document professionnel

Rédiger un écrit en respectant les codes du message a transmettre (Consignes de sécurité, un
dossier de candidature pour une offre d’emploi, préparation de I'entretien professionnel...)

Développer une analyse critique suite a la lecture de documents internes a I'entreprise
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Méthodes et outils pédagogiques

De fagon a favoriser I’échange entre pairs durant les intersessions, et permettre de capitaliser les
résultats, nous proposons un espace dématérialisé partagé permettant a la fois :

v" Un accés a la plateforme de FOAD mis & disposition par ACTEFI pour une durée de 3 mois,
qui permet la construction d’un parcours différencié.

v" Un espace de contact avec les interlocuteurs d’ACTEFI durant les intersessions

v' Une pédagogie active et individualisée, centrée sur la personne et la contextualisation
des apprentissages

Contenus pédagogiques

Grille de positionnement initial

- et comprendre - S’exprimer.a |'oral

renforcer son écoute active

tenir des précisions et apporter spontanément des références a d’autres

gles de sécurité

lque professmnnel approprle

rlocuteurs en maltnsant Ies codes de la communlcatlon

rlocuteurs’

iliser un document usu: | professionnel (bons de commande, de livraison,

Utiliser les ¥mations d’un tableau a double entree

Analyser une afflche ou document mterne ar entreprlse et procéder a une lecture rapide afin de
synthétiser les informations essentielles

Ecrire

Rédiger un message en respectant la construction d’une phrase simple en utilisant un lexique
professionnel

Rendre compte par écrit (dossier de candidature, consignes de sécurité...)

Lister par écrit des anomalies dans un document professionnel
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Evaluation
L’évaluation de la formation repose sur plusieurs processus et outils :
Evaluation de satisfaction des stagiaires a I'issue de la formation

Evaluation des acquis de formation (quizz, tests portants sur chaque item)

Accessibilité
Les actions réalisées en présentiel se déroulent dans des locaux accessibles aux PMR.

Les outils accessibles sur la plateforme e-learning favorisent une ergonomie diversifiée.

Lieu de réalisation

A l'issue ee des compétences.
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