Francais - Communication dans la langue
maternelle

Non-certifiante Formation continue.
Réf. : 23117034F — Mise a jour : 18 juillet 2025

Organisme responsable : GRETA-CFA EST-BRETAGNE

Objectifs

o Utiliser et produire les écrits professionnels

identifier un document & partir d'éléments connus ou en le restituant dans son contexte en vue d'agir,
recopier des données dans un document en respectant les différents espaces et les conventions de I'écriture,
extraire les informations dans un écrit,
renseigner certaines informations dans un document pour s'informer,
sélectionner les informations pertinentes pour agir dans des écrits liés au poste de travall,
prendre des notes, produire un message court pour un destinataire familier au langage de I'entreprise,
produire un texte informatif ou explicatif pouvant étre diffusé dans I'environnement proche en adaptant un ou plusieurs modéles,
remplir un formulaire,
rédiger un courriel en respectant les reégles d'usage de la langue
« Communiquer a I'oral en situation professionnelle

repérer les informations pertinentes dans une consigne orale transmise par un interlocuteur connu,

transmettre un message recu oralement, transmettre des informations relatives a ses taches ou a celles de I'équipe, énumérer
ses expériences professionnelles ou ses activités et lieux d'intervention, répondre a des demandes d'information relatives a son
activité, retransmettre oralement des informations en triant, organisant et reformulant, présenter succinctement & I'oral son
parcours professionnel, son poste de travail, une activité ou une intervention ponctuelle, échanger des informations de maniére
appropriée avec un interlocuteur, utiliser les codes de la communication orale dans des échanges professionnels, exprimer son
opinion en la justifiant, échanger en vue d'organiser I'activité ou de résoudre un probléme,

tenir une conversation téléphonique.

Programme

e Connaitre les regles de base de I'expression écrite : orthographe, grammaire, syntaxe, lexique.
¢ Repérer le sens global d'un texte : mots clés, cheminement logique d'un texte, en retirer les idées essentielles.
¢ Reformuler ou commenter un texte simple.

* Reconnaitre les des différents styles de texte.

* Repérer les arguments et les exemples.

e Exprimer les idées de maniére claire et stucturée.

¢ Lire efficacement.

* Formaliser, faire une synthése de son activité et de ses acquis.

e Prendre la parole.

o Gérer sa prise de parole.

¢ Reformuler un énoncé, une question.

e Exprimer clairement et de fagon structurée ses idées.



e Connaitre les facteurs et les fonctions de la communication.

e Connaitre les attitudes non verbales et les indices d'énonciation.

* Verbaliser, faire une synthése de son activité et de ses acquis.

e Préparer un entretien professionnel ou un éxposé oral.
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