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Comprendre correctement des consignes, notices tech niques, procédures… 
Lire juste, retenir l’essentiel. 
Rendre compte, transmettre des consignes, comptes-r endus d’intervention, constats de pannes, 
dysfonctionnements… 
Ecrire de façon précise, objective, factuelle. 
Chasser les erreurs de ses écrits. 
Enrichir son vocabulaire. 
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Acquérir une méthode de prise de notes 
Développer ses capacités d’écoute, d’analyse et de synthèse. 
Maîtriser les techniques de prise de notes, d’abréviation et structuration. 
Construire le compte-rendu 
Sélectionner les notes. 
Utiliser les règles de syntaxe et d’orthographe. 
Mettre en page. 
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S’adapter à l’interlocuteur 
Ecouter la demande. 
Adapter sa réponse, son langage, son vocabulaire en fonction de l’interlocuteur. 
Reformuler, conclure. 
Communiquer efficacement 
Rendre compte de façon claire et intelligible. 
Hiérarchiser les problèmes et aller à l’essentiel. 
Ordonner le message (qui, quoi, comment, quand, où, pourquoi..). 
 

 
 

Plan de formation  élaboré, après analyse du contexte professionnel , et évaluation préalable à la formation si nécessaire. 
Formation personnalisée  s’appuyant sur des situations réelles  et/ou des applications professionnelles . 
 
 

Durée des modules,  ddd eee   222000   ààà   666000   hhh eeeuuu rrr eeesss , variable en fonction des acquis et des objectifs. 
 

 

Coût horaire : Nous consulter.   
 


