Performance
professionnelle

V Lecture rapide
V' Techniques d’analyse
¥ Prise de notes
performante
W Carte d’idées, ou
le Mind Mapping™

Techniques d’analyse

Adoptez une démarche sGire mener I’analyse
d’une situation : cerner I’enjeu réel et résumez
I’essentiel avec clarté et concision.

V¥ Démarche de I’analyse

= |dentifier les éléments centraux et secondaires
d’un ou de plusieurs éléments d’une situation.

= Repérer les liens qui unissent les unités d’information.

= Articuler la structure d’ensemble en respectant la
progression des idées.

= Dégager I’idée maitresse pour démontrer sa compréhension
de la situation : enjeu et objectifs.

PV Qualités de I’analyse

= Respecter le caractére objectif de I’analyse : distinguer
les faits des hypothéses et se garder de toute interprétation.

= Etablir un niveau de détail équilibré en fonction de I’objectif :

sélectionner les éléments pertinents.

= Relier les unités d’information dans un ensemble cohérent
et progressif.

= Faire ressortir la structure de I’ensemble.

= Proposer des exemples ou des données utiles pour
appuyer les résultats.

V' Rédaction du résumé d’analyse

= Batir le plan pour faciliter la rédaction.
= Rédiger I’introduction et la conclusion.
= Décider du bon ordre des paragraphes.
= Utiliser un style clair et concis.

= Enchainer les idées avec efficacité.

¥ Maitriser la différence entre I’analyse et la synthése

W Utiliser la technique du schéma pour représenter
I’information dans sa structure et dans sa progression

acti-com

¥ Méthode

1. Prise conscience de I'utilité
et des exigences de I’analyse

2. Application des techniques
par une étude de cas :
étapes de I’analyse
pour le traitement d’un
ensemble d’informations
sur un théme central.

3. Présentation du résultat de
I’analyse : exposé ou
rédaction du résumé.

Les participants mettront en
ceuvre la méthode grace a une
simulation qui leur permettra
d’acquérir vite une démarche
et des techniques fiables.

W Durée : une journée

V Clients :

Cette session d’adresse aux
personnes qui doivent mener

une analyse fiable d’une situation
pour en extraire I’information
utile & I’exercice de leurs
fonctions.
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