
 

S’exprimer d’une manière 
synthétique à l’oral et à l’écrit 

 

 

 

Public :  Toute personne souhaitant améliorer sa communication orale et écrite 

  

Prérequis :  Aucun  

 

Durée : 2 jours (14 heures) 

  

Objectifs : A l’issue de la formation, le participant est capable de : 

 Dégager l’essentiel de documents écrits et d’informations orales 

 Développer son esprit de synthèse 

 Structurer ses idées 

 Faire passer un message en peu de mots 

 
 

Programme : 

L’art de la synthèse 

• Bien comprendre la synthèse 

• Méthodologie de la synthèse 

• Développer votre esprit de synthèse 

• Cas pratique : résumer en quelques lignes des informations orales 

Être synthétique à l’oral 

• Retenir les informations précises et utiles 

• Structurer son intervention 

• S’approprier ses notes pour gagner en aisance 

• Être clair et concis pour maintenir l’attention de l’auditeur 

• Adopter un ton juste et convaincant 

• S’exprimer de manière synthétique face à un groupe 

Rédiger un texte concis et efficace 

• Les outils pour aller à l’essentiel et hiérarchiser l’information 

• Du fond à la forme 

• Les astuces pour soigner la forme 

• Débat : être exhaustif et synthétique 



 

 
 

Siège social 
M’LEARNING – 31 rue Charles Floquet – 92500 RUEIL MALMAISON 

Tél. : 01 84 71 00 65 -   Mail : formation@m-learning.fr 
Organisme de formation déclaré à la Préfecture d’Ile de de France N° 11 92 1983892 

Applications pratiques 

• Atelier d’écriture : améliorer votre technique rédactionnelle pour rédiger un 

article, une note, un mail.  

• Les participants pourront apporter leurs propres documents 

• Maîtriser les spécificités de l’écriture on line 

 

Méthode pédagogique : 
Transmission des apports théoriques par des exposés et des exercices. 

Pédagogie participative. Exemples et mises en application concrètes. 

Découverte des enseignements par le questionnement et les échanges avec et entre les 

participants. 

Modalités d'inscription : 
L’inscription est validée par un entretien téléphonique ou physique. 

Modalités d'évaluation : 
Le participant doit s’auto-évaluer au début et à la fin de la formation. Cette auto-évaluation 

est complétée par un questionnaire de fin de formation pour évaluer les compétences 

acquises durant de la formation et un questionnaire de satisfaction. 

 

https://www.partnermedia.fr/

