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Expression orale, travail de la voix, prise de parole en public, communication interne et externe, animation et stimulation des forces de vente, négociation,
coaching, conduite de réunions, préparation a l'oral, gestion des conflits, management participatif, mise en scéne d’un message d’entreprise, plan
d’action commerciale, gestion du stress, initiation et perfectionnement en marchés publics, droit civil et droit de la famille..................... FORMATION DES ELUS

STAGE LA NOTE DE SYNTHESE

Obijectif : A partir des exigences d’une épreuve de note de synthése ou rapport, en maitriser la technique
soit pour son cadre professionnel, soit pour se préparer a un examen ou concours

Durée : 3 journées
Contenu :

JOURNEE 1: méthodologie de |I'épreuve de note ou rapport

+ Matin : principes de I'épreuve, les attentes du correcteur, a partir d'un dossier d'annale
- Analyse du sujet
- Annotation de la liste des documents
- Etablissement d'un tableau de survol des piéces du dossier
+ Aprés-midi : maitriser les techniques de travail sur un dossier
- Lecture rapide
- Prise de notes
- Passer de la prise de notes au plan détaillé
- Rédaction de l'introduction
- Structuration dans le respect du formalisme
- Conclusion

JOURNEE 2: mise en pratique méthodologique en accompagnement

+ Matin : Application des techniques de travail sur dossier
- Reprise de la méthodologie a partir d'un nouveau dossier
- Application de la méthodologie pas a pas
+ Aprés-midi : Exercice d'application
- Travail individuel et production par le stagiaire
- Correction par le formateur étape par étape

JOURNEE 3: Devoir sur table en respectant un temps imparti (durée réglementaire ou convenue)

- Matin : Devoir sur table , avec accompagnement du formateur pour ceux qui le désirent

-+ Aprés-midi : correction du DS
- Correction pas a pas de I'épreuve
- Mise en lumiére des carences de fond et de forme, suivie de rappels méthodologiques
- Questions diverses
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