__ Transmettre des
|nformat|on§ de maniere
synthétique

Cette formation vous permettra de restituer de maniére concise des
informations a I’écrit comme a 'oral

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Pré-requis
—7 Extraire 'essentiel de documents écrits

——= Retenir les idées clés des interventions orales
Profil du stagiaire

_— I(’)arg?onrllser des messages percutants qui facilitent

Sélectionner les informations essentielles pour vos
—_5 . ’p o N
interlocuteurs Délai d'acces

—_— Restituer de maniére concise des informations a I'oral
comme a I'écrit

Equipe pédagogique

PROGRAMME
Définir ce qu'est |'essentiel
e Remettre en question ses habitudes face a I'information Moyens pédagogiques et
¢ |dentifier, clarifier son objectif techniques

e Ecrire, dire I'essentiel : qu’est-ce ?

Extraire rapidement I'essentiel des documents
o Sélectionner et définir I'information “utile”
o Etre acteur d’une lecture efficace
e Améliorer sa prise de notes

Restituer a I'écrit : des outils indispensables Evaluation de la formation
e Les criteres de réussite d’'une bonne synthese
e Une méthodologie pour gérer son temps dans la rédaction
e Les fonctions des différentes synthéses : compte-rendu, rapport,

note de synthese, mail, diapositives PowerPoint
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PROGRAMME

Aller a I'essentiel a l'oral

Les 7 regles d’or pour réussir a tous les coups une présentation
orale

Structurer son discours pour étre compris

Adapter son discours au temps imparti

Choisir les bons mots clés en fonction du message a faire passer
Soigner son introduction

Conclure son discours avec efficacité

Utiliser des phrases courtes et efficaces

Ecouter les questions de son auditoire

Répondre a la question de maniere efficiente

Valider “l'accusé réception” de la réponse

Mise a jour

Taux de satisfaction de nos

stagiaires (juin 2025 - juin

2026)
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