
FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE  - SAVOIR-ÊTRE PROFESSIONNEL

COMPRENDRE ET SUIVRE DES CONSIGNES PROFESSIONNELLES

1 à 2 jours

À l’issue de la formation, les participants sauront
comprendre, analyser et appliquer des consignes
professionnelles, écouter, reformuler et demander des
précisions pour respecter les attentes et le cadre de
travail 

Toute personne souhaitant mieux comprendre les
consignes de travail, les appliquer correctement et
gagner en autonomie dans l’exécution de ses tâches
professionnelles.

Identifier les différents types de consignes 
Consignes orales et écrites. Consignes ponctuelles et
permanentes. Instructions, procédures et règles.
Comprendre le contexte de la consigne. 

Écouter et analyser une consigne 
Se concentrer sur l’essentiel. Repérer les informations
importantes. Comprendre le vocabulaire professionnel.
Identifier les priorités. 

Reformuler et demander des précisions 
Reformuler une consigne avec ses mots. Poser des
questions de clarification. Vérifier sa compréhension.
Savoir demander de l’aide. 

Appliquer la consigne dans le cadre du travail 
Organiser son travail à partir de la consigne. Respecter
les délais et les règles. Rendre compte de l’avancement.
Ajuster son action si nécessaire. 
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