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Public

Toute personne de
I'entreprise ayant
besoin de connaitre
les bases pour amé-
liorer son esprit de
synthése a  I'écrit

comme a l'oral.

Pré requis

Aucun

Durée

2 jours

Antara Formation
25-29 rue de Saurupt
24000 Nancy

Ubyectis

Acquerir la méthode pour établir une synthese efficace et percutante.

Maitriser la technique grace aux outils fondamentaux qui permettent
d'extraire d'un document ou d'un échange les élements capitaux, de les
traiter pour en restituer le contenu avec fideélite.

Programme

Les bases de la synthéese
Définition
Les principes
Dégager les eléments essentiels d'un document

Les techniques

Prise de notes efficace
Principe et foncionnement de la communication
Les différentes méthodes pour la prise de note
Traiter les informations orales ou écrites recensees

Ecouter et reformuler les informations essentielles
Importance de la prise de note
Classer et hiérarchiser les informations selon leur degré d’importance

Rédaction de la synthése écrite

Plan pour un écrit structuré
Le résumeé

Les principes pour rediger un texte efficace

Préparer la synthése orale

Plan pour une restitution orale structurée
Gestion du temps
Les principes pour bien s’exprimer a l'oral

Méthodes pédagogiques

Nombreux exercices de synthese a |l'oral comme a |&crit pour
acquérir les méthodes puis dans un deuxiéme temps,
entrainement a la restitution de linformation a l'oral ou par



