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FORMATION

LES ECRITS PROFESSIONNELS

PUBLIC CONCERNE

Tout professionnel éducatif

PREREQUIS

Pas de prérequis exigés pour cette formation

PROFIL DE L'INTERVENANT
Educateur spécialisé - Travailleur social formé a la
méthodologie des écrits professionnels

COMPETENCES VISEES
o Rédiger des écrits a caractére professionnel
efficaces dans le respect de la législation
e Savoir penser, batir et conserver ces écrits dans
un but d’optimisation du travail en équipe et de
valorisation du projet personnalisé

OBJECTIFS PEDAGOGIQU ES

Inscrire les écrits professionnels dans un contexte
général et légal

Intégrer les écrits dans I'organisation et le travail
d’équipe

Acquérir une méthodologie des écrits
professionnels

Adopter une posture faite d'objectivité et de
neutralité dans le cadre d’une rédaction
Appréhender les procédures de conception,
rédaction, diffusion et archivage d’écrits
professionnels

Repérer les spécificités des divers écrits
professionnels autour du projet personnalisé
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DEVELOPPEZ VOS COMPETENCES PAR LA FORMATION

ELEMENTS DE CONTENU
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La confidentialité des données et le secret
professionnel

L'accés a I'information et aux dossiers de la
part de I'usager et la transmission a un
tiers
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. La place des écrits dans les pratiques
professionnelles

o Les enjeuxde I'écrit professionnel

o Le repérage des différents écrits

e La nécessité (ou non) de disposer de
trames

3. Méthodologie des écrits p

e L'organisation des écrits : s’adapter aux
différentes formes d’écrits (dossiers, notes,
rapports...)

o Le recueil des informations

e Aspects psychologiques de I'écrit
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. Intégrer les écrits dans I'organisation et le
travail d’équipe

o La place de I'écrit dans le travail d’équipe

5. Dével les é prati en
lien avec les contraintes législatives

e Prendre des notes
e« Ecrire des transmissions, des informations
e Rédiger un projet, un rapport

6. Mé des écrits
projet personnalisé
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e Les supports existants et leur articulation
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METHODES PEDAGOGIQUES

Alterneront, selon les besoins du groupe en formation :

Apports théoriques

Echanges a partir des connaissances ou des représentations
Analyses de situations, productions existantes dans
I'établissement

Exercices et jeux d'écriture

Exercices et travail en réel autour des documents écrits.

MODALITES D'EVALUATION

Un processus évaluatif complet de la réussite des objectifs de la formation :

* Recueil écrit et oral des attentes L > * Bilan oral de la formation
e Questionnaire de satisfaction

o

* Feed-back tout au long de la formation /

« Compte rendu individuel du formateur

« Evaluation des connaissances \(envoye a létablissement)
acquises en fin de formation

Le client dispose d’un interlocuteur pour échanger a tout moment sur I'ingénierie de la formation, les objectifs, les
modalités de réalisation et d’organisation, les conclusions de la formation.

DELAIS D'ACCES ET ACCESSIBILITE AU PUBLIC

e Pour nos formations INTRA, les délais d'accés a la formation et I'accessibilité des publics en situation de
handicap sont définis par I'établissement accueillant.

e Pour nos formations INTER, le planning de nos formations est accessible sur le site de I'lRFA et permet
I'inscription et I'entrée en formation des publics jusqu’a la veille du démarrage de I'action.

L'ensemble de nos lieux d’'accueil sont accessibles aux personnes en situation de handicap, par ailleurs un référent
handicap est identifié¢ au sein de I'organisme.

TARIFS

L'IRFA est exonéré de TVA en application de I'article 261-4-4° du Code Général des Impots.
o Pour nos formations Intra : a titre indicatif, 1250 euros par jour selon les besoins de I'établissement et le profil

du formateur, pour un groupe de 15 personnes maximum.
e Pour nos formations Inter : 720 euros.
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