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Programme de formation: Communiquer en ESPAGNOL dans un environnement professionnel - avec passage du CLOE


1. Personnes concernées : Tout public nécessitant de progresser en ESPAGNOL pour des besoins professionnels.
Pour les personnes qui pensent être en situation de handicap : pour toute question y compris l’accessibilité, contacter prescilla@forma2plus.com ou appeler le 0147311313

2. Pré-requis : Passage de l’évaluation pré-formative et définition du niveau de départ.
[bookmark: OLE_LINK41]
3. Objectifs pédagogiques :
La formation est conçue pour répondre à vos besoins et attentes professionnels, et développer vos compétences linguistiques à l'oral et à l'écrit. A l’issue de la formation vous serez capable de :
- Vous présenter et présenter votre entreprise 
- Échanger avec des partenaires et clients hispanophones
- Rédiger des emails et courriers professionnels 
- Comprendre des documents et échanges oraux en contexte professionnel
Vous serez également préparé au passage de la certification CLOE.

4. Durée : 20 heures 
5. [bookmark: _Hlk74551330]Personnalisation :
Le professeur personnalisera le programme pédagogique en fonction du niveau du stagiaire, de ses lacunes, de la nature de ses contacts professionnels et du temps dont il dispose pour atteindre le niveau cible.

6. Supports pédagogiques associés:
· manuel pédagogique 
· supports audio et vidéo
· les documents professionnels de l’apprenant
· supports authentiques : articles de journaux,…

7. Méthodes pédagogiques :
Le cours se déroule en 3 parties :
· présentation du thème de la leçon : grammaire, vocabulaire ou mise en situation
· exercices 
· mises en situation et jeux de rôle
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8. Programme (extrait):
1) Se présenter dans un contexte professionnel et présenter son entreprise :
- Présenter son profil, ses compétences et ses domaines d'intervention
- Décrire les activités et l'organisation de son entreprise

2) Accueillir et communiquer avec ses clients, collaborateurs et partenaires :
- Maîtriser les expressions de politesse et les formules de bienvenue
- Rédiger des emails formels : demandes, confirmations, messages d'accueil

3) Préparer et animer une présentation ou un projet :
- Définir et structurer un plan
- Rédiger des documents de synthèse, des supports de présentation et des reportings

4) Participer à une réunion et aux échanges professionnels du quotidien :
- Prendre la parole, exprimer son opinion de manière claire et concise, poser des questions
- Structurer un compte-rendu de réunion ou une note

5) Enrichir son vocabulaire et les expressions idiomatiques liés :
- À la communication téléphonique et aux visioconférences
- Au monde du travail, à son métier et à sa fonction
- À son secteur d'activité

6) Se préparer à la certification CLOE :
- Découvrir le format du test et ses caractéristiques
- Renforcer les structures grammaticales et le vocabulaire professionnel
- Simulation oral et écrit
- Feedback sur les progrès à faire

Obtention du certificat : Pour obtenir le certificat, le niveau A2 est requis, mais un objectif plus élevé peut être fixé en fonction de votre projet professionnel.


9. [bookmark: _Hlk74551171]Modalités de suivi des présences et de validation des acquis :
· suivi des présences par le formateur lors de chaque session 
· envoi de la feuille d’émargement pour signature
· relevés de présence mensuels 
· passage de la certification CLOE
· enquête de satisfaction transmise par le stagiaire  

10.  Modalités techniques d’accompagnement ou d’assistance
Le stagiaire formé est accompagné en permanence par le biais d’une messagerie qui lui permet de prendre contact avec le centre de formation (par email : info@forma2plus.com) afin de poser tous types de questions. Il peut également contacter Tessie (Responsable process & méthodes) ainsi que son professeur.

11. Informations et données relatives au suivi de l’action, à l’accompagnement et à l’assistance
L’email de démarrage et le livret d’accueil sont remis à l’apprenant au démarrage de sa formation. Ils précisent toutes les informations et données relatives au suivi de l’action, son accompagnement et à son assistance.



12. A l’issue de la formation : 
L’apprenant et le Responsable Formation reçoivent :
· une attestation de fin de stage précisant la nature et la durée de sa formation,
· le certificat CLOE
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