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DEVELOPPER SA CAPACITE DE SYNTHESE A L'ORAL ET A L'ECRIT

Durée 3 jours Référence Formation 5-CO-SYNT

Objectifs

Acquérir une méthode et des outils permettant de traduire sa pensée
Elaborer des messages efficaces a I'oral et & I'écrit

Comprendre les mécanismes communs & 'oral et & I'écrit

Participants
Toute personne souhaitant améliorer sa communication orale et écrite

Pré-requis
Pas de prérequis spécifiques

Moyens pédagogiques

Réflexion de groupe et apports théoriques du formateur

Travail d'échange avec les participants sous forme de réunion-discussion

Utilisation de cas concrets issus de I'expérience professionnelle

Validation des acquis par des questionnaires, des tests d'évaluation, des mises en situation et des jeux pédagogiques.
Remise d'un support de cours.

PROGRAMME

Présentation de la formation, des participants et de leurs attentes spécifiques
- Le message essentiel

- La capacité d'écoute

- La prise de notes

- L'outil de base : QQOQCP(Qui 2 Quand 2 Ou 2 Quoi 2 Comment 2 Pourquoi 2)
- La capacité de synthése

L'organisation des informations

- La détermination de l'objectif

- L'élaboration du plan

- Les différents types de plans

- Les liens logiques

La transmission de l'information a I'oral

- La préparation du support

- L'aftitude assertive

- Le fravail de la voix

- La gestuelle

- La gestion des questions / réponses

La transmission de l'information & I'écrit

- Les différents écrits professionnels et leurs spécificités :
<ul>- La note

- Le compte-rendu

- Lalettre

- Le rapport
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