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Formation 
Être synthétique pour mieux se faire comprendre 

 avec un formateur expert 
 

14 heures en présentiel 
 

Inter-entreprise : 1 390 euros par participant 
 

Intra-entreprise : 2 950 euros par groupe (8 personnes maximum) 
 

Les personnes qui suivent cette formation sont plus synthétiques, plus 
crédibles et plus autonomes dans la restitution écrite comme orale. 
 
À qui s’adresse cette formation ? 
 
• Profil 

Toute personne qui souhaite améliorer ses capacités à synthétiser un écrit ou un 
oral.  
 

• Prérequis 
Ne pas être en situation d’analphabétisme ni d’illettrisme, avoir le français comme 
langue maternelle ou avoir le niveau A2 en français. 
 
Objectifs pédagogiques 
 

• Identifier l’idée principale et les éléments essentiels 
• Organiser la synthèse 
• Restituer l’information sans en modifier le sens 
• Être confiant et pertinent dans la restitution  
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Contenu 
 

• Apprendre les règles de la synthèse (tri des informations, distinction entre 
faits, opinions et sentiments, définition du message principal, construction du 
plan, introduction, conclusion) 

• Recueillir et restituer l’information à l’écrit (lecture rapide, identification des 
mots repères, adaptation de la synthèse en fonction des destinataires) 

• Captiver le public (choix des mots, ton dynamique, précision, pertinence). 
 
Organisation 
 

• Formateur 
Un formateur, expert en écrits professionnels, orthographe et grammaire, recommandé par 
Projet Voltaire et, ou Le Robert, animera la formation. 
 

• Organisation et coût de la formation 
Le temps de formation en présentiel est de 14 heures. 
De plus, un suivi individuel est mis en place. Il se caractérise essentiellement par deux 
entretiens individuels téléphoniques avec les participants durant la formation.   
Au début de la formation, les participants sont évalués afin de mettre en place une 
progression pédagogique adaptée. 
 
Formation inter-entreprise 
La formation est collective en présentiel. 
Le coût est de 1 390 euros par participant. 
 
Formation intra-entreprise 
La formation est collective en présentiel. 
Le coût est de 2 950 euros pour un groupe (8 personnes maximum). 
 

 
• Moyens pédagogiques et techniques 

Cours théoriques 
Exercices sur l’identification de l’idée principale  
Résumés de textes 
Cas pratiques  
Rédaction de synthèses 
Évaluation de fin de formation 
Supports remis aux stagiaires 
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• Dispositif de suivi de la formation 
Feuille de présence 
Certificat de réalisation 
Formulaire d’évaluation de la formation 
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