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Contexte

Aujourd’hui, tous les secteurs d’activité doivent produire des
écrits professionnels. Cela est particulierement vrai dans le
domaine d’accompagnement e --d{nsertion sociale et
professionnelle ou le personnel do't’hi\smettre des informations
sensibles par le biais d’éc[its (norme se!qﬁ~ le support et le
destinataire. A cela s'ajoute Ie\\r\ésp_“?ct duﬂ_;s_"écret médical (loi n°
2002-303 du 4 mars zobé{ et le réeglement général sur la
protection des données - RGPDYJOUE 1127 2 du 23/05/2018).
LS
Il est primordial de{_q&'\éﬁtré et Q&pratiquer des techniques et
des méthodes B%F communication, en interne (entre
q e | I A q q A q
professionnels) g’c{; ’éxtqgﬁe (pole insertion, podle emploi,
e dejformation, assistant social etc.) de

employeu};\,\ o @a{ d

maniére £ 3 x(é“(‘i clair,.t':‘ét concis lors des transmissions
d’informaig\ﬁ‘ﬁtout eq;ﬁspectant le cadre légal d’utilisation des
données.

e
*‘\._.-"
Cette formation doit permettre d’apporter des outils et méthodes
d’analyse, de rédaction, de synthétisation et de communication
dans le cadre professionnel

Buts

Développer une approche cognitive des écrits professionnels.
Maitriser des outils et techniques de rédaction en milieu
professionnel.

Connaitre et respecter le cadre juridique de protection des
données.

Objectifs

o Maitriser des outils et techniques rédactionnels adaptés aux
écrits professionnels

e Connaitre le cadre juridique des écrits professionnels dans le
secteur de I' insertion professionnelle et sociale ainsi que les
normes du RGPD quant au partage et aux échanges
d’information

* Appréhender les regles de communication selon le support et
le destinataire

Programme

En amont, entre chaque journée et aprés la formation :

e Questionnaire individuel d’analyse des besoins sur les thématiques
abordées

e Questionnaire individuel d’évaluation du jour par les stagiaires
(acquisition des compétences, complément d’information)

« Evaluation de suivi de la formation

Jour 1: Synthétiser a I'écrit-des informations orales

Point sur les attentes particulieresidu groupe et questions individuelles,
retour sur les questionnaires
Réceptionner _des. informations
reformulation)

Identifier les informations.importantes et prendre des notes

Détecter et-éliminer les-informations parasites pour améliorer le partage
d’informations

(écoute active, carte mentale,

Jour 2 : Des écrits de qualité adaptés aux exigences professionnelles

Point sur les attentes particuliéres du groupe et questions individuelles,
retour sur les questionnaires

Distinguer les différents types d’écrits (cadrage, méthodologie, norme)
spécificité juridique (secret professionnel)

I’écrit professionnel a I'’heure du numérique (RGPD)

Jour 3 : Préparer et structurer sa communication écrite

Point sur les attentes particuliéres'du groupe et -questions individuelles,
retour sur les questionnaires

Regles générales de communication écrite (ponctuation, formulation,
mise en forme, les 7C)

Outils et méthodes de communication interne et externe (appropriation
outils institutionnels

Outils et méthodes de communication externe (pole emploi, employeur,
organisme de formation, assistant'social etc.)

Evaluation globale de laformation et enquéte de satisfaction
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