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Office de la Formation Professionnelle et de la Promotion du Travail


	Elaborer un résumé
Télécharger tous les modules de toutes les filières de l'OFPPT sur le site dédié à la formation professionnelle au Maroc : www.marocetude.com
Pour cela visiter notre site www.marocetude.com et choisissez la rubrique :  MODULES ISTA
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1. Introduction
Un  résumé  est un écrit qui reprend seulement ce qu’il convient de retenir pour comprendre et pour agir. Vous devrez donc faire un travail de contraction pour ne conserver que :
· Les lignes essentielles d’un raisonnement,

· Les données principales d’un problème, 

· Les caractères d’une situation,

· Les conclusions d’une analyse,

Le résumé doit être par nature :

	Clair
	De lecture aisée

	Fidèle
	Respect de la pensée de l’auteur et sans commentaires personnels

	Bref
	Sans recopie intégrale du texte


Ce document vous propose une démarche de construction d’un résumé.

2. Comment résumer ?

Pour chaque paragraphe ou phrase du document à résumer, mettez en œuvre les préconisations suivantes :
1. Souligner les 2 ou 3 mots-clés (sujet, expression logique).

2. Barrer les mots inutiles (adjectifs, adverbes…) ou parasites (reprises…).

3. Remplacer un groupe de mots par un seul mot (« qu’on ne saurait nier » = « indéniable »).

4. Remplacer un mot complexe par un ou plusieurs mots simples (clairs, objectifs).

5. Dynamiser la phrase (verbes d’action). Utiliser votre style et votre vocabulaire, et non ceux de l’auteur.

6. Placer les mots importants au début (ou à la fin).

7. Chasser les termes techniques (ou les expliquer).

8. S’arrêter quand on ne peut plus aller plus loin dans la simplification sans détruire l’idée de l’auteur.
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