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Allemand professionnel et communication au travail

DUREE MODALITES TARIF

Présentiel, distanciel ou format hybride ;
l'organisation exacte figure dans la convention Selon devis, convention ou contrat
et la convocation.

De 14 a 35 heures selon le niveau initial et les
objectifs

PERSONNALISATION DU PARCOURS

Le programme, les exemples, les activités et le rythme peuvent étre adaptés aux besoins spécifiques des stagiaires exprimés lors de la prise
de contact et aux résultats du quiz de positionnement, sous réserve du respect du programme contractualisé, des obligations Qualiopi et, le
cas échéant, du référentiel de certification ainsi que des exigences du CPF ou de tout autre financeur.

Présentation de la formation

Parcours adaptable de 14 a 35 heures centré sur la communication avec des collegues, clients, fournisseurs ou partenaires germanophones :
accueil, téléphone, rendez-vous, e-mails, demandes, suivi et vocabulaire métier.

Public visé

Salariés, équipes administratives, commerciales ou techniques, indépendants, étudiants et professionnels travaillant avec des
environnements germanophones.

Prérequis

Un niveau élémentaire en allemand est recommandé ; le niveau et les besoins sont vérifiés avant ’entrée en formation. En distanciel :
disposer d’un ordinateur équipé d’un micro et d’une caméra, d’une connexion Internet stable et savoir utiliser un navigateur Internet.

Objectifs pédagogiques
1. Se présenter et présenter son entreprise.
accueillir un interlocuteur.
comprendre et transmettre des informations.
organiser un rendez-vous.
communiquer au téléphone.
participer a un échange.
rédiger un e-mail.
traiter une demande.
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développer le vocabulaire métier.

Programme détaillé

1. Se présenter et présenter son entreprise, son service et sa fonction

2. Accueillir un interlocuteur et établir un premier contact

3. Comprendre et transmettre des informations, consignes et demandes
4. Communiquer au téléphone et organiser un rendez-vous

5. Participer a une réunion ou a un échange professionnel

6. Rédiger des e-mails et messages de suivi

7. Développer le vocabulaire propre au métier et au secteur

8. S’entrainer a partir de situations professionnelles réelles

Modalités d'organisation et moyens techniques
10. Le calendrier, les horaires, le lieu, les séquences a distance et les liens de connexion sont précisés dans la convocation.
11.En présentiel : salle adaptée, supports pédagogiques et, selon la formation, ordinateur ou matériel de projection.

12. A distance : visioconférence ou plateforme de formation, partage d'écran, supports numériques et assistance en cas de difficulté de
connexion.

13. Le participant utilise un ordinateur équipé d'un micro et, lorsque nécessaire, d'une caméra, ainsi qu'une connexion Internet stable.

14.Les ressources sont remises ou mises a disposition pendant le parcours selon les modalités prévues.
Méthodes pédagogiques

15. Pédagogie active et individualisée fondée sur les situations de communication ciblées.

16. Dialogues, jeux de réle, mises en situation professionnelles et entrainements oraux.

17. Exercices de compréhension et d'expression écrites et orales, correction guidée et feedback régulier.

18. Supports authentiques ou contextualisés au métier, au secteur et au niveau du participant.
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Suivi et évaluation des acquis
19. Avant la formation : entretien ou recueil des besoins et quiz de positionnement.
20. Pendant la formation : exercices, questions, productions et évaluations formatives permettant d'ajuster le parcours.
21.Enfin de formation : évaluation des acquis a 'écrit et/ou a 'oral, adaptée aux objectifs visés.
22. Evaluation de la satisfaction a chaud ; évaluation a froid lorsque prévue par la commande ou le financeur.

23. Suivi de l'assiduité par émargement, relevé de connexion et/ou traces d'activités selon la modalité.

Documents remis et sanction de la formation
24. Supports ou ressources pédagogiques utiles au parcours.
25. Attestation de réalisation et/ou certificat de réalisation, sous réserve de l'assiduité.

26. Résultats de l'évaluation des acquis lorsque ceux-ci sont prévus.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap

Les besoins d'accessibilité sont recueillis dés la prise de contact. Dig'ldéale étudie avec le bénéficiaire et, le cas échéant, l'entreprise ou le
financeur, les adaptations pédagogiques, techniques, organisationnelles ou de rythme possibles. Si une adaptation ne peut pas étre mise en
ceuvre directement, une orientation vers un partenaire ou une ressource spécialisée peut étre proposée.

Modalités et délai d'acces

L'acces intervient aprés la prise de contact, l'analyse des besoins, le positionnement initial et la validation des conditions administratives et
financieres. Le calendrier est fixé selon les disponibilités des parties et, le cas échéant, les délais du CPF, du financeur ou du certificateur. La
convocation confirme les informations définitives de réalisation.

LES + DE LA FORMATION CONTACT

Accompagnement individualisé selon les besoins identifiés. Julie Fedidah - référente pédagogique et handicap
Mises en pratique et situations professionnelles. +33(0)6 52127926

Supports ou ressources remis pendant le parcours. julie.fedidah@digideale.fr

https://www.digideale.fr
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