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FORMATION 

ÊTRE SYNTHÉTIQUE À L’ÉCRIT COMME À L’ORAL 
 

 OBJECTIFS  

Développer ses capacités d’analyse et de synthèse  Être capable de choisir le 

bon outil pour synthétiser l’information  

 

 PUBLIC  

toute personne souhaitant acquérir des techniques efficaces pour synthétiser 

rapidement les informations dans son contexte professionnel. 

 

 PROGRAMME  

 

Les règles de la synthèse écrite et orale 

• L’utilité de l’esprit de synthèse en situation professionnelle 

• Identifier l’objectif du document, du discours 

• Restituer l’information recueillie 

o Organiser et hiérarchiser ses idées 

o Adapter sa présentation écrite à l’objectif 

o Structurer et mettre en forme ses écrits en vue d’une présentation 

 

Entraînement aux techniques de synthèse 
• Synthétiser un document et présenter sa synthèse 

 

 OUTILS PÉDAGOGIQUES  

• Exposés 

• Exercices pratiques 

• Mises en situation 
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DURÉE 

0,5 jour 

http://www.reval.lu/

