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ENSEIGNEMENT
PROFESSIONNEL > FICHE-OUTILS Hl SUIVRE DES CONSIGNES

L» Débuter son travail avec méthode

Exemple de fiche de miethode et non modele
'CONSIGNES ECRITES 'CONSIGNES ORALES

Etape n Etape n
Je LIS TOUT le dossier RAPIDEMENT Je PREPARE ma PRISE DE NOTES
+ Je SURLIGNE tous les TITRES Objectif : Je suis en mesure de classer et

Obijectif : Je me fais une idée de I’ensemble de me repérer dans mes prises de notes

Méthode : * Sur ma fiche, je note :
1/ mon Prénom NOM
2/ la date

{} 3/ I'émetteur des consignes
4/ l'objet du travail

Etape B3 v
Je RELIS le dossier
de facon ACTIVE : Etape [}
v Je PRENDS en NOTES
. TOUTES les CONSIGNES fournies
2.1 > Je REPERE o
le T.A.F. Objectif : qe conserve tout_es
les consignes sans oubli

Objectif : Je repere toutes
les consignes de travail et leur ordre

Méthode : * Je ne cherche
pas a tout comprendre

Méthode : * Je pense a noter :
1/ le travail demandé

Méthode : * LECTURE ACTIVE 2/ les délais a respecter
1/ Je comprends chaque mot, chaque phrase 3/ l'objectif et les destinataires
2/ Je surligne (d’une 2e couleur) tous les 4/ les destinataires
éléments importants 5/ les documents ressources
3/ Jannote si besoin + je mémorise au mieux
v Y

2.2 > Je REPERE Etape [EJ
les DOCUMENTS UTILES Je REPERE les DOCUMENTS UTILES

Obijectif : Je repére toutes les informations _Objectif : Je repere les informations
nécessaires au T.A.F. (documents, annexes...) nécessaires au T.A.F. (documents, annexes...)
Méthode : Méthode :

*x LECTURE ACTIVE * LECTURE ACTIVE

1/ Je surligne les titres des documents

Z je comprends’ chaqge mot, chaque phr’?‘s,e 1/ Je comprends chaque mot, chaque phrase
‘n?ps(;jrrtg%r: (dune 2¢ couleur) tous les éléments 2/ Je surligne (d’une 2e couleur) tous les éléments
3/ {J’annote si besoin + je mémorise au mieux 3 T’arr);::f)?gt;i besoin + je mémorise au mieux
* Je REPERE ou se trouvent les informations * Je REPERE ou se trouvent les informations
* Je TRIE les informations utiles * Je TRIE les informations utiles

Etape B Etape n

Je DEBUTE les Je DEBUTE les
TACHES qui me sont CONFIEES

TACHES qui me sont CONFIEES
Suite colonne de droite !f




