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	Renseignements généraux

	Titre du programme d’études 
	TECHNIQUES DE DEVELOPPEMENT INFORMATIQUE
	Code
	TDI

	Titre du module 
	COMMUNICATION INTERPERSONNELLE
	Code
	TDI-07

	Durée du module 
	75
	Technologie
	

	Compétence
	Communiquer dans un contexte de travail.

	Description
	Ce module vise la maîtrise de la communication en  français tant à l'écrit qu'à l'oral.

Il complète la formation sur les techniques d'expression abordées dans le module  "production des documents".
L'objectif de ce module est de s'exercer sur la communication en milieu professionnel en appliquant des principes et des techniques de communication écrite et orale:

-
exprimer clairement un message sur des sujets liés à la tâche de technicien en réseaux informatiques ;

-
effectuer des travaux à partir de situations représentatives du milieu de travail, adopter des comportements conformes aux règles de l'éthique professionnelle ;

-
ou effectuer des demandes de renseignements auprès de fournisseurs et répondre aux exigences du client.

Cette compétence est liée à l'exploitation des logiciels d'application ainsi qu'à la production de documents pour l'élaboration de rapports, comptes rendus ou autres documents administratifs ou de formation.


	PRECISIONS ET PRÉALABLES
	Durée en h
	CONTENUS 
	OBJETS DE FORMATION

	
	
	
	Catégorie
	Référence

	A. Traduire une consigne en opérations à effectuer.
	
	· Organiser ces idées

· Décomposer l’acte d’écrire

· Structure de la phrase.

· Qualités d'une phrase compréhensible: longueur, choix de mots, ponctuation, orthographe, niveau de langue et style.

· Reformulation.

· Nature d'une consigne.

· Interprétation d'une consigne.

· Suite ordonnée d'éléments  ou d'opérations.
	C
C
C

C

A

A

A
	C-A-001
C-A-002

C-A-003

C-A-004

A-A-001

A-A-002

A-A-003

	1. Reconnaître la nécessité d'entretenir des relations interpersonnelles.

2. Reconnaître  les normes et règlements qui s'appliquent à la pratique professionnelle.

3. Distinguer  les termes: Éthique professionnelle, respect des droits d'auteur, le piratage.

4. Décrire les principaux éléments verbaux et non verbaux de la communication.
	
	· Le processus de la communication verbale et non verbale.

· Les comportements fonctionnels en interaction (établissement d'une relation de confiance, affirmation de soi, respect de l'autre, etc.).

· Respect des droits de l'auteur, piratage, éthique professionnel.
	C

C

C

C


	C-B-001
C-B-002

C-B-003

C-B-004



	B. Établir et entretenir des relations interpersonnelles.
	
	· •
Les comportements adéquats de traitement et d'expression des émotions (précisions, respect, etc.).

· •
Les habiletés d'émission et de réception  de critiques (clarification, précision, respect, etc.).

· •
Les différents types de problèmes interpersonnels et de conflits.

· •
Les comportements fonctionnels de résolution de problèmes interpersonnels.
	C

C
A

A

A

A

A

A
	C-B-005

C-B-006 

A-B-001

A-B-002

A-B-003
A-B-004

A-B-005

A-B-006

	5. Distinguer  les termes: obstacles de communication, arguments, négociations, conflits interpersonnels.

6. Reconnaître certaines difficultés au niveau d'un échange entre deux personnes.
	
	· Le processus de la communication verbale et non verbale.

· Les facteurs qui influencent la communication (perception, besoins,).

· Les freins et bruits de communication
	C
	C-B-001


	PRECISIONS ET PRÉALABLES
	Durée en h
	CONTENUS 
	OBJETS DE FORMATION

	
	
	
	Catégorie
	Référence


	C. Communiquer avec des personnes à l'interne et à l'externe.
	
	· La transmission efficace d'informations; distinction faits/déductions, adaptation du langage au récepteur, vérification de la compréhension, patience.

· Les attitudes et techniques d'écoute (empathie, questions, reformulation.).

· Les comportements fonctionnels en entretien de sélection: Transmission claire, spécifique et dynamique d'informations sur soi, comportements non verbaux appropriés, courtoisie, gestion de son stress en entretien.

· Les techniques de négociation..
	C

C

C

C

C

C

C

C

C
	C-C-001
C-C-002

C-C-003

C-C-004

C-C-005

C-C-006

C-C-007

C-C-008

C-C-009

	D. Participer à une équipe de travail.
	
	· •
Les processus de collaboration et de résolution de problèmes.

· •
L'estimation des ressources et rôles des membres de l'équipe

· •
Les comportements fonctionnels de collaboration tels que: développement des synergies, participation active, partage des tâches et des responsabilités, exercices d'influence, participation à la prise de décision, respect des décisions de l'équipe.
	C

C

C

C
	C-D-001

C-D-002

C-D-003

C-D-004

	E. Appliquer une approche client
	
	· Même que pour l'élément de compétence: D.
	C

C

C

C
	C-D-001

C-D-002

C-D-003

C-D-004

	F. Rédiger un compte rendu en  français.
	
	· Sélection et organisation des éléments du contenu.

· Production du fond.

· Techniques et règles de rédaction.

· Facteurs de clarté et de concision.
	C

C

C

C

C

C

C

C

C

C

C

C

C


	C-A-001

C-A-003

C-A-004

C-F-001

C-F-001

C-F-002

C-F-003

C-F-004

C-F-005

C-F-006

C-F-007

C-F-008

C-F-009


	Référence
	Description
	Catégorie
	Support
	REf.
Physique
	Fiche 
Préparation

	A
	Articuler les idées
	Support cours
	Doc Word
	C-A-001
	

	
	La consigne 
	Support cours
	Doc Word
	C-A-002
	

	
	Établir Le bon plan 
	Support cours
	Doc Word
	C-A-003
	

	
	Les règles clés de la rédaction
	Support cours
	Doc Word
	C-A-004
	

	B
	Le processus de communication verbale et non verbale
	Support cours
	Doc Word
	C-B-001
	

	
	Les facteurs d’influence de la communication
	Support cours
	Doc Word
	C-B-002
	

	
	Les entraves à la communication
	Support cours
	Doc Word
	C-B-003
	

	
	Le concept de soi et l’affirmation de soi
	Support cours
	Doc Word
	C-B-004
	

	
	Le conflit et ses préventions
	Support cours
	Doc Word
	C-B-005
	

	
	Résoudre un conflit
	Support cours
	Doc Word
	C-B-006
	

	C
	Les techniques de communication
	Support cours
	Doc Word
	C-C-001
	

	
	Les règles d’or de la communication
	Support Cours
	Doc Word
	C-C-002
	

	
	L’écoute en question
	Support cours
	Doc Word
	C-C-003
	

	
	L’empathie
	Support cours
	Doc Word
	C-C-004
	

	
	La reformulation
	Support cours
	Doc Word
	C-C-005
	

	
	Les entretiens
	Support cours
	Doc Word
	C-C-006
	

	Référence
	Description
	Catégorie
	Support
	REf.
Physique
	Fiche 
Préparation

	
	L’entretien d’explicitation
	Support cours
	Doc Word
	C-C-007
	

	
	L’entretien d’aide
	Support cours
	Doc Word
	C-C-008
	

	
	L’entretien de recrutement
	Support cours
	Doc Word
	C-C-009
	

	
	Les techniques de négociation
	Support cours
	Doc Word
	C-C-010
	

	
	Argumentaire et Réfutation 
	Support cours
	Doc Word
	C-C-011
	

	
	La conclusion d’une négociation
	Support cours
	Doc Word
	C-C-012
	

	
	Les attitudes et leurs effets en entretien
	Support cours
	Doc Word
	C-C-013
	

	D et E
	Profils participants et vie du groupe
	Support cours
	Doc Word
	C-D-001
	

	
	Participation et prise de décision
	Support cours
	Doc Word
	C-D-002
	

	
	Gestion et résolution de problèmes
	Support cours
	Doc Word
	C-D-003
	

	
	Rôles et statuts sociaux
	Support cours
	Doc Word
	C-D-004
	

	F
	Articuler les idées
	Support cours
	Doc Word
	C-A-001
	

	
	Établir Le bon plan 
	Support cours
	Doc Word
	C-A-003
	

	
	Les règles clés de la rédaction
	Support cours
	Doc Word
	C-A-004
	

	
	La prise de notes
	Support cours
	Doc Word
	C-F-001
	

	
	Principes de base de la rédaction
	Support cours
	Doc Word
	C-F-002
	


	Référence
	Description
	Catégorie
	Support
	REf.
Physique
	Fiche 
Préparation

	
	Rédiger une note
	Support cours
	Doc Word
	C-F-003
	

	
	Élaborer une synthèse
	Support cours
	Doc Word
	C-F-004
	

	
	Élaborer un résumé
	Support cours
	Doc Word
	C-F-005
	

	
	Élaborer un courrier
	Support cours
	Doc Word
	C-F-006
	

	
	Élaborer un rapport
	Support cours
	Doc Word
	C-F-007
	

	
	Élaborer un rapport de stage
	Support cours
	Doc Word
	C-F-008
	

	
	Adopter le bon style et la forme adaptée
	Support cours
	Doc Word
	C-F-009
	


	Réf.
	Phase Acquisition
	Durée
	      Intitulé de l’activité
	Ref Physique
	Fiche Préparation

	0
	Préalables pour le formateur
	
	Rappels des finalités et des enjeux
	
	07-A-0-000 FP

	
	
	
	Quelques conseils pour l’animation du module
	
	07-A-0-001 FP

	
	
	
	Comment faire participer le stagiaire
	
	07-A-0-002 FP

	A-A-001
	Base
	2 H
	Se présenter au groupe
	07-A-A-001
	

	A-A-002
	Entrainement
	¾ H
	Donner la bonne consigne à l’oral
	07-A-A-002
	07-A-A-002-FP

	A-A-003
	Entrainement
	2 H
	Donner la bonne consigne écrite
	07-A-A-003
	

	A-B-001
	Base
	½ H
	Communication non verbale : réunion chez le directeur
	07-A-B-001
	07-A-B-001-FP

	A-B-002
	Entrainement
	1 H
	Communication non verbale : les sujets qui fâchent
	07-A-B-002
	07-A-B-002-FP

	A-B-003
	Entrainement
	1 H
	Distorsion : le constat d’accident
	07-A-B-003
	07-A-B-003-FP

	A-B-004
	Base
	1 H
	Inférence : le faux témoignage 
	07-A-B-004
	07-A-B-004-FP

	A-B-005
	Entrainement
	½ H
	Inférence : le projet novateur 
	07-A-B-005
	07-A-B-004-FP

	A-B-006
	Base
	1 H
	Préjugés, croyances et illusions
	07-A-B-006
	07-A-B-006-FP

	A-C-001
	Base
	½ H
	Qu’est ce qu’un entretien
	07-A-C-001
	07-A-C-001-FP

	A-C-002
	Entrainement
	2 H
	Réaliser des minis entretiens
	07-A-C-002
	07-A-C-002-FP

	A-C-003
	Entrainement
	2 H
	Conduite d’interviews
	07-A-C-003
	07-A-C-003-FP

	A-C-004
	Entrainement
	4 H
	Repérer ses attitudes en entretien
	07-A-C-004
	07-A-C-004-FP

	A-C-005
	Base
	1 H
	Repérer les phases d’une négociation
	07-A-C-005
	07-A-C-005-FP

	A-C-006
	Entrainement
	1 H
	S’entrainer à convaincre
	07-A-C-006
	07-A-C-006-FP

	A-C-007
	Base
	1 H
	Répondre à une attaque
	07-A-C-006
	07-A-C-006-FP

	A-C-007
	Base
	1 H
	Répondre à une attaque par affirmation de soi
	07-A-C-007
	07-A-C-007-FP

	A-C-008
	Entrainement
	2 H
	Prendre en compte le niveau de satisfaction des besoins comme facteur d’influence dans la communication
	07-A-C-008
	07-A-C-008-FP

	A-C-009
	Entrainement
	2 H 
	Préparer un entretien d’aide
	07-A-C-009
	07-A-C-008-FP


	A-D-001
	Base
	2 H
	Rechercher l’accord
	07-A-D-001
	07-A-D-001-FP

	A-D-002
	Entrainement
	2 H
	Résoudre les désaccords et rechercher la synergie
	07-A-D-002
	07-A-D-002-FP

	A-D-003
	Entrainement
	2 H
	Résoudre les désaccords et traiter les conflits 
	07-A-D-003
	07-A-D-002-FP

	A-F-001
	Base
	4 H
	Évaluer ses acquis - écrit professionnel
	07-A-F-001
	07-A-F-001-FP

	A-F-002
	Entrainement
	2 H
	Faire un plan et organiser ses idées
	07-A-F-002
	07-A-F-002-FP

	A-F-003
	Entrainement
	2 H
	Développer une idée et travailler l’argumentation
	07-A-F-003
	07-A-F-003-FP

	A-F-004
	Base
	2 H
	S’entrainer à la synthèse
	07-A-F-004
	07-A-F-004-FP

	A-F-005
	Entrainement
	2 H
	Prendre des notes
	07-A-F-005
	07-A-F-004-FP

	
	
	8 H
	Réaliser une présentation
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