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LIRE UN DOCUMENT PROFESSIONNEL

OBJECTIFS

- Lire et comprendre un document usuel
professionnel (lettres, consignes, notices...).

- Identifier la nature et la fonction d'un document.
- Vérifier l'authenticité des informations d'un
document par comparaison avec le document
original.

- Utiliser les informations d'un tableau a double

entrée.

CONTENU

Identifier les documents fonctionnels
professionnels et leurs usages

- La note de service (forme, structuration,
émetteurs, destinataires).

- La lettre.

- La consigne.

- Les objectifs de chaque document.

- Analyse de différents documents.

Comprendre un message écrit

- Identifier la nature et la fonction des documents.
- Lire et comprendre un texte.

- Gérer la compréhension d'un document pour
dégager les informations explicites.

- Découvrir les indices implicites.

- Reconnaitre les composantes essentielles d'un
message.

- Saisir la signification d'un texte.

Comprendre et hiérarchiser les informations
recueillies

- Lecture comparative de documents
professionnels.

- Liens logiques.

- Idées principales : classer, organiser.

- le tableau a double entrée : principes,

construction, classement des données

PRE-REQUIS
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Savoir lire, écrire et compter PUBLIC
Tout public

DUREE INDICATIVE

21 heures

DELAI D'ACCES

Entrées et Sorties Permanentes

TARIF
900 € colt maximum de la formation.

Nous consulter pour un parcours personnalisé,

sur mesure.

FINANCEMENT

Financement individuel

Fonds publics, France Travail ou Région, sous
réserve d'éligibilité

Plan de développement des compétences

MODALITE D'ADMISSION

Apres entretien

Apres test

MODALITES PEDAGOGIQUES

Formation individualisée en entrée et sortie

permanente

MODALITE ENTREE SORTIE
PERMANENTE DISPONIBLE

Oui

SERVICE VALIDEUR

Le Greta délivre une attestation des acquis

VALIDATION

Attestation de fin de formation

MODALITES D'EVALUATION

Dispositif d’appréciation des résultats prévu

par le Creta

ACCESSIBILITE

Un référent handicap est disponible pour
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étudier les conditions d'accés a la formation.

A NOTER

FICHE FORMATION
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