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Présentation
Objectifs	pédagogiques
	
Faire	acquérir	 les	outils	de	communication	oraux	et	écrits	mobilisés	en	situation	professionnelle.
Sensibiliser	aux	différentes	 ressources	de	 l'écrit	 (papier	ou	électronique)	et	de	 l'oral	à	mobiliser
selon	les	situations	de	travail	dans	une	organisation.
Maitriser	les	outils	informatiques	supports	de	communication	(traitement	de	texte	et	présentation
visuelle)

Programme
Contenu
	
Dynamique	de	l'interaction	orale

Développer	la	prise	de	parole	dans	les	situations	formelles	et	informelles	de	communication
Acquérir	 les	 méthodes	 et	 usages	 des	 différentes	 dormes	 d'interaction	 orale	 (entretien,
réunion)	:	la	relation	au	groupe	et	à	l'individu
Fondamentaux	 d'animation	 de	 groupe,	 fondamentaux	 dynamique	 des	 groupes.
.Problématique	de	la	réunion,	fonctions	des	différentes	réunions								

Écrit	 comme	outil	 de	 travail	 pour	 le	 partage	des	 connaissances	 et	 la	 construction	d'une
mémoire	collective

	

S'approprier	 les	 usages	 des	 différents	 supports	 et	 outils	 de	 l'écrit	 papier	 ou	 électronique
dans	les	situations	de	travail	(traçabilité,	engagement,	mémoire	collective,	organisation)
Savoir	mobiliser	les	ressources	de	l'oral	et	de	l'écrit	selon	les	situations
Acquérir	 les	 normes	 langagières	 -	 linguistiques,	 culturelles	 et	 sociales	 -	 et	 maîtriser	 les
usages	 des	 différents	 instruments	 d'information	 et	 de	 communication	 à	 l'œuvre	 dans	 les
situations	de	travail.	

	

Modalités	de	validation
Projet(s)


