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MAITRISE DES SAVOIRS DE BASE

Les objectifs de la formation :

= Appréhender les regles élémentaires de conjugaison, de
grammaire et d’orthographe.

= Rédiger un texte, une note, un message, un rapport.

= Argumenter, développer une idée.

Le programme de la formation :

Démarrage du parcours : 3h30

= Accueil des participants

= Présentation de I'équipe et des modalités de formation
(programme et objectifs)

= Présentation des participants et recensement de leurs
attentes

= Lecture du livret d’accueil

»= Prise en mains de I'émargement électronique

Parler de son métier : 8n30

= Verbes du 1€, 2éme, 3¢me et pronominaux

= Noms communs et noms propres

= Noms : masculin, féminin, singulier et pluriel

= Respecter une chronologie d’événements

Rédiger les différentes étapes de son activité professionnelle

Le monde du travail : 5h30

= Le vocabulaire commun d’entreprise
= Les catégories socio-professionnelles

Préparer sa présentation pour un entretien
d’embauche : 6h00

= Adjectifs : masculin, féminin, singulier et pluriel
= Le caractére et la personnalité

= Les qualités et les défauts

= Adverbes

Développer ses idées par écrit et répondre a une
question : 6h00

= Ponctuation et construction de phrases

= Comprendre une question et répondre par une phrase courte

= Poser une question adaptée a l'interlocuteur

= Comprendre une question et répondre par une réponse
courte

= Développer une réponse en argumentant brievement
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Communication professionnelle : 10h30

= Prépositions et verbes avec prépositions

= Homophones simples et complexes

= Passé composé et imparfait

= Saisir les informations essentielles d’'un message,
d’'une note

= Rédiger un message court et long

= Rédiger un courrier

Mathématiques : 5h30

= Addition, soustraction, multiplication, division
= Convertir une distance, une durée

= Comprendre un probléeme simple et complexe
= Calculer un pourcentage, une proportion

= S'initier aux tests de logique

Bilan et synthese de la formation
Evaluation de la satisfaction

Emargement électronique
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