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OBJECTIFS DE LA FORMATION

Préparer et consolider ses capacités a rédiger une note de synthese ou une note
administrative a partir d'un dossier a caractere administratif ou économique :

o Comprendre les objectifs de I'épreuve et les attentes du jury
e Maitriser les compétences a mettre en ceuvre

CONTENU DE LA FORMATION

La méthodologie

Lire le sujet et prendre en compte la commande en exploitant le dossier
La lecture rapide : Repérer des informations essentielles

La mise en perspective des themes :

e Dégager une problématique commune
La grille de prise de note
e Le plan, révélateur d’une synthese réussie : plan par volets, déductif, inductif

La rédaction

o Rédiger en respectant les normes syntaxiques, lexicales, grammaticales et
orthographiques

e Construire la synthese : matérialiser le plan a travers les idées essentielles, les
jalons logiques et chronologiques

e La gestion du temps

Les méthodes et les astuces pour gérer son stress

CONDITIONS DE FORMATION

Formation de groupe en intra ou parcours individualisés

Alternance entre méthodologie et exercices d’application

Mise en situation identique a celle du concours

Correction et remédiation : analyse collective du dossier, recherche du plan
Remise d'un corrigé type et personnalisé

MODALITES D'EVALUATION

¢ Positionnement initial
o Evaluations formatives intermédiaires et finales
o Attestation de formation et attestation de capacités acquises

PROFIL DES INTERVENANTS

Formatrices expérimentées dans la préparation des épreuves écrites des concours
administratifs de catégorie B ou C et formées a I’'approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation continue pour adultes.
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