AROC ERFORMANCE

La Référence pour la Formation et le Conseil

Renforcer ses Compétences en Synthese Ecrite

Lien : https://maroc-performance.com/formation/renforcer-ses-competences-en-synthese-ecrite

DUREE REFERENCE CATEGORIE
2 jours (14h) CF104 Communication Ecrite

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :
« Traiter efficacement les informations
« Savoir retirer I'essentiel d’'une information et la retranscrire
« Faire une synthese écrite claire, parlante et exploitable
« Faciliter la lecture de vos informations

« Appréhender les techniques de prises de notes

POUR QUI ?

« Tout collaborateur ayant des syntheéses a réalise



AROC ERFORMAN

ur la Formation et le ( il

1 / Définir ce qu'est I'essentiel

Comprendre le fonctionnement du cerveau : cerveau droit et cerveau gauche
Discerner I'essentiel du superflu

Remettre en question ses habitudes face a I'information

Identifier, clarifier son objectif

Aller a I'essentiel

2 / Identifier les enjeux du compte rendu et de la synthese

Différence entre synthése et compte-rendu

Importance et utilité de I'esprit de synthése dans la vie professionnelle
Savoir résumer les faits et aller a I'essentiel

Faciliter la compréhension, la communication et aider a la prise de décision

Etre exhaustif tout en étant synthétique

3 / Préparer efficacement sa syntheéese écrite

Développer son aisance rédactionnelle
Utiliser sa capacité d'analyse

Reformulation

4 / Organiser ses idées dans un plan clair

Choisir un plan en fonction de l'information a transmettre

Utiliser un plan qui mette en valeur ses idées



Présenter ses idées avec logique

5 / Faciliter la lecture de vos informations

Simplifier vos phrases pour étre mieux compris
Créer des titres qui facilitent la lecture de vos documents

Rédiger une introduction et une conclusion efficaces

6 / S'entrainer a rédiger au quotidien

Résumer en quelques mots seulement une action ou une information
Gagner en esprit de synthese

Acquérir des réflexes de rédaction pour gagner du temps

Adapter son vocabulaire

Perfectionner son écrit

Chasser les fautes

7 / Maitriser les techniques de prises de notes

Se préparer a la prise de notes
Sélectionner rapidement l'information

Elargir son éventail de prise de notes

«” Support Ecrit et Projection

«” Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances



g3 Prochaines dates programmées

22 au 23 Déc. 2026 " Distanciel

[ 02 au 03 Fév. 2027 © Présentiel - Casablanca
[ 01 au 02 Avr. 2027 © Présentiel - Casablanca
101 au 02 Juin 2027 © Présentiel - Casablanca
7129 au 30 Juil. 2027 © Présentiel - Casablanca

[ Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

@ Réservation & Renseignements

‘. Téléphone : +212 522 247 210
4 Email : contact@maroc-performance.com
@ Web : https//www.maroc-performance.com
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