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ORGANISME DE FORMATION

Communication écrite - ingénierie pédagogique

SE PREPARER A LA NOTE DE SYNTHESE

PROGRAMME DE LA FORMATION

La note de synthése consiste a analyser un dossier et a en présenter de maniére synthétique le contenu.
C'est une épreuve de concours qui opéere une sélection importante parmi les candidats.

PUBLIC OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Agents devant présenter une épreuve Identifier les enjeux et les attentes de I'épreuve de
de note de synthése ou de rapport aux synthese et s’y préparer :

concours de la fonction publique. - Analyser le sujet et élaborer un plan adapté a la

problématique
NOMBRE DE PARTICIPANTS

- Mettre en ceuvre des techniques de lecture rapide et
De 4 312 participants. de prise de notes

- Rédiger rapidement les différentes parties de la note

PREREQUIS de synthese

Aucun prérequis. PROGRAMME PEDAGOGIQUE

DUREE L'épreuve de la note de synthése
Deux jours Types de notes

ORGANISATION Durée de I'épreuve et méthodologie

o ) Lire la consigne et survoler les documents
Intervention intra-entreprise

uniguement. Le sujet
Zone : toute région francophone. Les documents
Salle mise a disposition par I'entreprise : L'organisation de la lecture

vidéoprojecteur, tableau papier. PC

- Lire et prendre des notes
souhaitables

Abréviations et mots-clefs

TARIF

Crille de notes ou carte mentale
1250 € HT/j Préparer le plan, I'introduction et la conclusion
INTERVENANT-E-S Les plans possibles

) , . ) L'introduction
Nom de l'intervenant : Etienne Magnin .
) . ) La conclusion
Profil métier : formateur depuis 1992. ) )
Les titres pleins

MODALITES DE CONTACT ET DELAIS D’ACCES - ..
Rédiger : principes

Ex: Pour toute information : Choisir ses mots

etienne.magnin@>5-items.fr Tourner ses phrases
06.82.87.11.63

Délai d'accés a la formation : 3 mois
pour de l'intra.

Ponctuer : I'usage de la virgule
Les mots de liaisons

Les liaisons subtiles
A définir entre l'intervenant et

I'entreprise en fonction de leurs
disponibilités. Attention aux paronymes

Incorrections fréquentes
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Le calendrier d'intervention pourra étre
déterminé ensemble... Ou

Délai d'inscription : 3 semaines (si
formation déja planifiée)

MODALITES PEDAGOGIQUES

Cette formation pratique s'appuie sur une large gamme
d’'exercices et de cas.

MOYENS PEDAGOGIQUES

PowerPoint, cas concrets : les participants repartent avec
un document Ressources.

APPRECIATION DES RESULTATS
Les exercices au fur et a mesure, le cas général a la fin.
ACCESSIBILITE

En cas de besoin d’adaptation particulier, veuillez nous
contacter
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