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Informations : 
Durée: 1.00 jour(s)
Prix: 700€
Code Formation: FAD98
Eligible à un parcours de
certification: 

Prochaines dates : 

09/10/2025

Public concerné : 
Toute personne devant produire
et diffuser de l’information sous
une forme retravaillée et
condensée.

Pré-requis : 
Aucun

Méthodes
pédagogiques : 

Apports
méthodologiques 25%
Ateliers pratiques 75%

Pour aller plus loin : 

Synthèse documentaire :
techniques et méthodes
de rédaction
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Domaine: Formations efficacité professionnelle
Niveau formation: Intermédiaire

Objectifs : 
Sous le flot des informations que nous recevons chaque jour, il est capital de
produire des contenus informationnels à haute valeur ajoutée et rapidement !
Produire des résumés en peu de temps, analyser un article de presse pour en
extraire l’essentiel, informer rapidement vos lecteurs nécessite de maîtriser des
techniques de lecture et de décodage rapides. Cette formation permet d’acquérir
des techniques fondamentales de lecture et d’analyse de documents pour
identifier et extraire rapidement les informations clés.

Contenu du stage : 
L’environnement de la lecture et de la compréhension :

Type de documents et types de lecture.
Analyse globale préalable.

Trucs et astuces pour lire vite et bien :

Survol.
Balayage.
Ecrémage.

Méthode pour extraire l’essentiel et pour rédiger des contenus attractifs
et rapides :

Identifier la structure d’un texte.
Repérer les mots et les idées clés.
Mémoriser pour restituer rapidement.
Repérer les pièges et les erreurs classiques qui font perdre du temps.
Créer des contenus documentaires attractifs en un temps record.
Utilisez l’intelligence artificielle pour gagner du temps

Travail en atelier et en sous-groupes sur :

Des monographies.
Des articles de presse.
Des pages web et des blogs.

Compétences cibles : 

Maitriser une technique de lecture rapide
Acquérir une méthode de rédaction synthétique et attractive

MODALITÉS D'ÉVALUATION :

Auto évaluation dans le questionnaire de préparation
Exercices pratiques, Ateliers
Evaluation à chaud
Evaluation à froid (6 mois)
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Une attestation de compétences est remise en fin de formation.

  Source URL: https://www.formation-serda.com/formations-efficacite-professionnelle/synthetiser-linformation-pour-aller-
lessentiel  

Page 2 of 2


