Lefebvre Dalloz

Compétences

Tél: 0183101010
src-formation@lefebvre-dalloz.fr
formation.lefebvre-dalloz.fr

PROCHAINES SESSIONS

e PARIS:
5-6 juin. 2024

o ADISTANCE:
5-6 juin. 2024

e PARIS:
27-28 Aod. 2024

e ADISTANCE:
27-28 Aol. 2024

e PARIS:
30 Sep. &1 oct. 2024

e ADISTANCE:
30 Sep. & 1 oct. 2024

e PARIS:
21-22 nov. 2024

o ADISTANCE:
21-22 nov. 2024

e PARIS:
19-20 déc. 2024

e ADISTANCE:
19-20 déc. 2024

@ Voir toutes les sessions

PUBLIC

Collaborateurs administratifs -
Techniciens - Ingénieurs - Chargés
d'études - Auditeurs - Experts qui
concoivent des synthéses et les
présentent

PRE-REQUIS

Aucun prérequis nécessaire

NIVEAU D'EXPERTISE

Fondamentaux

MOYENS PEDAGOGIQUES

o Dispositif de formation structuré
autour du transfert des
compétences

o Acquisition des compétences
opérationnelles par la pratique et
I'expérimentation

« Apprentissage collaboratif lors des
moments synchrones

« Parcours d'apprentissage en
plusieurs temps pour permettre
engagement, apprentissage et
transfert
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L'art de la synthése

Aller a I'essentiel a I'écrit comme a l'oral

Code Durée
50036 2jours [14
heures

*Repas inclus (en présentiel)

Objectifs pédagogiques

« Définir les différentes étapes pour écrire une synthése

Sélectionner les idées

» Structurer les informations
o Aller a I'essentiel a I'écrit

» Restituer a l'oral

Programme de la formation

Définir les difféerentes étapes pour écrire une synthése

Identifier les spécificités d'une synthése
« Les différences entre analyse, synthése et résumé
» Les bénéfices a étre synthétique

« Instant déclic : auto diagnostic de mon profil

Définir le cadre
» Les 5 étapes de la synthése
 Le cadre de ma synthése

» Outil-clé: les 6 questions essentielles
Validation : application personnalisée

Sélectionner les idées

Utiliser différentes sources d’informations
« Le survol pour une vision large
« L'écrémage vers l'essentiel

 Action : rédiger son e-mail

Prendre des notes
* La prise de notes linéaire
» Le mindmapping et les grilles d'analyse

 Outil-clé : mon SWOT
Validation : quelles techniques pour mes synthéses ?

Structurer les informations

Adapter son plan & son objectif
« Les plans pour faire savoir, adhérer, agir
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Formation favorisant

¢ l'engagement du participant pour

un meilleur ancrage des
enseignements

SATISFACTION ET EVALUATION

o L'évaluation des compétences

sera réalisée tout au long de la
formation par le participant lui-
méme (auto-évaluation) et/ou le
formateur selon les modalités de
la formation.

Evaluation de l'action de
formation en ligne sur votre
espace participant :

» Achaud, déslafindela
formation, pour mesurer votre
satisfaction et votre perception
de I'évolution de vos
compétences par rapport aux
objectifs de la formation. Avec
votre accord, votre note globale
et vos verbatims seront publiés
sur notre site au travers d'Avis
Veérifiés, solution Certifiée NF
Service

» A froid, 60 jours apreés la
formation pour valider le

De I'essentiel au détail

« Innov'atout : « quel plan pour ma synthése ? »

Identifier les 4 étapes d'une synthése
» Objectif et accroche
« Les différentes parties du développement

» Outil-clé : les 4 temps de la synthése
Validation : quiz-synthése inter équipes

Aller a I’'essentiel a I’écrit

Appliquer les régles de lisibilité
« Le court et clair
« La relecture efficace

« Instant déclic : une présentation attractive

Rédiger des titres percutants
» Lerdle-clé des titres
 Les 3 fagons de titrer

» Outil-clé : la technique pour titrer efficacement
Validation : du flou au clair

Restituer a l'oral

transfert de vos acquis en

situation de travail

Identifier les formats de prise de parole
« Le pitch, le Pecha kucha et le Kawazaki

* Le discours synthétique

« Suivi des présences et remise
d'une attestation individuelle de
formation ou d'un certificat de
réalisation

« Action : mon pitch pour capter I'attention

Mobiliser les clés de la prestation orale
» Physique et relationnel
 Outils visuels

e Action : réussir mes visuels
Validation : co-challenge

Parmi nos formateurs

Lionel Lecoeur

Lionel Lecoeur, dipléomé de Sciences po Paris, concepteur-
rédacteur puis planneur stratégique

dans la publicité, jai longtemps travaillé sur le storytelling
des marques avec une approche

mélant réflexion stratégique et créativité. Aujourd'hui, je
continue de conseiller les marques afin

de leur permettre de rencontrer les aspirations de leurs
consommateurs. Depuis 2015, je produis

en paralléle du contenu rédactionnel et contribue en tant
qu'auteur a plusieurs projets.
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