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Alliance Form’Action 
 13 rue de la Maladrerie  
          Hameau Les Povots  
              10210 CHAOURCE 
                      03 25 40 16 53  
                       06 23 96 56 82 

Développer sa capacité de synthèse 
EP07 – Efficacité professionnelle 

DÉTAILS DE LA FORMATION 

 OBJECTIFS 
 Avoir une méthodologie pour synthétiser 
 Utiliser des techniques pour raisonner avec précision et rapidité 
 Perfectionner ses capacités à rédiger ou à présenter un document avec concision 

 Public 
 Toute personne désireuse d'améliorer 

la performance de ses écrits  

 Prérequis 
 Aucun prérequis 

 Durée 
 2 jours, soit 14  heures  

 Nombre de stagiaires par session 
 de 1 à 8 par groupe 

 Budget 
 Inter-entreprises : 360 € H.T / personne 
 Intra entreprise : nous consulter 

 

 

 Accessibilité aux personnes handicapées 
 Module de formation ouvert à tous 
 Adaptations possibles, nous contacter via 

le formulaire de contact sur notre site web 

 Modalités d’accès 
 Nous contacter via le formulaire de 

contact sur notre site web 
 Inscription au module après évaluation 

 Délai d’accès 
 4 semaines et sera en fonction des 

disponibilités de nos formateurs 

 MODALITÉS PÉDAGOGIQUES 
 Mise en situation par l’étude de cas pratiques vécus au quotidien sur le terrain 
 Remise d’un support contenant le cours du module de formation suivi 

 MODALITÉS D’ÉVALUATION ET FORMALISATION À L'ISSUE DE LA FORMATION 

 Enquête de satisfaction stagiaire 
 Bilan formateur / formatrice 
 Remise d’une attestation individuelle de formation 
 Délivrance d’une grille des compétences  
 Enquête de satisfaction client 



 

 

 

 

 

PROGRAMME DE FORMATION 
 LIRE ACTIVEMENT LES TEXTES 

o Reconnaître les structures des textes 
o Détecter l’essentiel, s’appuyer sur :  
o Les mots-clés,  
o les mots de liaison,  
o les articulations logiques 
o Dégager l’essentiel de textes variés en quelques phrases 

 ANALYSER LE CONTENU 
o Dégager la problématique d’un texte 
o Utiliser une grille d’analyse 

 ÉTABLIR UN PLAN 
o Utiliser des plans types 
o Construire un plan clair et précis 

 PRESENTER UNE SYNTHESE SOIGNEE 
o Rédiger en respectant les principes de lisibilité 
o Utiliser un vocabulaire précis et concis, 
o Reformuler 

 SE CONNAITRE POUR SAVOIR SUR QUOI PROGRESSER 
o Savoir quelles sont ses dominantes cérébrales 
o S’entraîner à travailler le cerveau droit comme le gauche 


