PLAN DE COURS

SARL au capital de 1000 euros - Siret : 803 913 086 00010 Code APE :

Fichier : ACMCOMSYNT  MA : 24.02.17 Am ce n a
COMMUNICATION Consuting

Maitriser I’art de synthétiser Référence : ACMCOMSYNT

Objectifs : Analyser les informations pour repérer les informations essentielles de supports écrits, rédiger et présenter
oralement des synthéses pertinentes.

Prérequis : Maitrise de la langue frangaise (lu, écrit, parlé)

Public : Toute personne amenée a réaliser des syntheses a I'écrit comme a I'oral

Niveau : Débutant |Durée standard: 1 jour

Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique

Moyens pédagogiques : outils pédagogiques adaptés, Evaluation des acquis : Mise en pratique a 'aide d’exercices
ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur en autonomie avec retours individuels et collectifs

Suivi aprés e Certificat de stage  Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant

formation : « Bilan de formation rempli par le formateur * Support papier et/ou numérique
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter

Cocher les OBJECTIFS
Contenu standard

définis lors traités
Les titres en gras feront I'objet de |'évaluation des acquis du tour de durant la
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a I'action de formation est une condition de réussite table formation

[
[

Utiliser les outils fondamentaux de la synthése
Distinguer les faits, les opinions, 1€5 SENTIMENTS ......cccviiiiiiiie i e
Repérer les distorsions en jeu dans la communication ..........ccceeieiiieiiiiiiiee e
Adopter un langage simple et un style direct

Traiter et analyser les informations écrites
Utiliser des techniques de |eCtUre rapide .......eeeiceeeeeeciiie e e e
Réaliser une prise de notes reprenant les mots clés et les idées fortes........cccovvvevvvvverccneeennnen.
Réaliser une carte heuristique (MINAMAPPING) «.cvveieieiiieeeeee e
Présenter un document écrit synthétique et mettant en valeur les informations clés...............

Reformuler oralement
Organiser ses idées et Préparer UN Plan ...t e et e e e e e e aneees
Répondre aux questions de maniere bréve et PrécCiSe .......ccccvvvuveeercieeeecieee e
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