
Réussir ses Synthèses
Lien : https://maroc-performance.com/formation/reussir-ses-syntheses

 DURÉE
3 jours (21h)

 RÉFÉRENCE
DP197

 CATÉGORIE
Synthèse Ecrite et
Orale

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Saisir rapidement l'essentiel d'un document ou d'un dossier

 Rédiger de façon synthétique

 Ecouter pour retenir les idées clés d'une intervention orale

 Transmettre l'information attendue dans un style adapté au contexte, à l'objectif et au destinataire

 POUR QUI ?

 Toute personne devant synthétiser des documents
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 Programme détaillé

1 / Comprendre l’épreuve de synthèse

• Distinguer faits, opinions et jugements de valeur

• Distinguer les différents objectifs et typologies de synthèse : synthèse brute, orientée, finalisée

• Identifier différentes typologies de documents de synthèse : comptes rendus, rapports,
résumés, notes de synthèses

• Acquérir une méthode pour réaliser une note de synthèse

2 / Repérer les informations essentielles de supports écrits

• Utiliser les techniques de lecture active pour gagner du temps

• Sélectionner l'information utile

• Classer et hiérarchiser les informations

3 / Rédiger une synthèse utile

• Construire un plan clair et adapté

• Rédiger en respectant les principes de lisibilité

4 / Recueillir et sélectionner des informations orales (réunions, entretiens
téléphoniques)

• Prendre des notes avec méthode. Écouter, questionner, reformuler

• Utiliser la technique de la "carte mentale" pour mieux mémoriser

5 / Dire l'essentiel (message, suggestion, avancement d'un projet)
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• Les règles d'or d'une présentation orale réussie

• Reformuler

• Structurer

• Adapter son style

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@maroc-performance.com
 Web : https//www.maroc-performance.com
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