
Formation

Transmission des informations

Objectifs de la formation :
· Savoir rendre compte en respectant la déontologie et le secret professionnel,
· Transcrire et transmettre par écrit des informations claires, précises et pertinentes de 
manière synthétique dans l’intérêt de la personne aidée et pour une bonne coordination 
entre intervenants professionnels.

 

14 heures

Thème «Organiser son travail en                                              
équipe»

Programme Thèmes et contenus 

1ère journée :
9h à 12h30
Présentiel

La finalité du support de transmission écrite (à quoi sert-il, les destinataires et 
lecteurs potentiels).

Les règles de base de la comunication écrite : obligations en matière de discré-
tion et de secret professionnel (que dois-je écrire ou ne pas écrire…).

1ère journée :
13h30 à 17h
Présentiel

 Que souhaitons nous transmettre ? Cibler les informations utiles aux interve-
nants ;
Adapter le message au destinataire (sélection des informations, niveau de 
langage, clarté du message).

2ème journée :
9h à 12h30
Présentiel

Entrainement à la rédaction de transmissions simples, claires er pertinentes.

2ème journée :
13h30 à 17h
Présentiel

Structurer et rédiger un courrier administratif usuel.

Méthodes et moyens pédagogiques : 
· Pédagogie active :
	 - Apports théoriques adaptés et échanges
                    de pratiques, 
	 - Etude de cas, exercices.

Public concerné : 

· Personnel du social, médico-social, éducatif,
· Nombres participants :  Minimum 6, maximum 12.

Evaluation : 
· Bilan de satisfaction oral,
· Questionnaire de satisfaction simple, 
· Une attestation de formation sera délivrée à l’issue de la formation. 

Prérequis : 
· Aucun.

Dates à définir.

CFPPA d’Ahun 
Le Chaussadis 
23150 Ahun
ou délocalisation
(nous contacter).

2 journées de 
7h.

Formation 
professionnelle 
continue : 810 
euros. 

€
Intervenants : 

· Professionnels du secteur social, médico-social, 
éducatif.

 

Echanges avec 
les participant(e)s 

Apports 
théoriques 

Analyse 
de pratique 

Une formation complète 

Modalités et 
délais 
Tout au long de

l’année sur demande.

Contact
Pour toute demande d’information 

Nathalie Ifanger 
05.55.81.48.90

cfppa.ahun@educagri.fr

60 61




