
ORGANISATION ET GESTION DE 
L’INFORMATION Durée  : 2 jours

sur  5 mois 
Code WEB  : MGTM28 

Managers de proximité, managers 
hiérarchiques ou fonctionnels de tous 
secteurs d’activité

 - Aucun prérequis exigé

 - Admission sur dossier d’inscription. Un 
échange sur les objectifs individuels est 
prévu.

 - La décision d’admission est communi-
quée au candidat sous un mois par CESI.

La formation alterne des séquences en 
présentiel d’une journée et des séquences 
en classe virtuelle à distance d’une ou 
plusieurs heures.

1 000 euros 
1 200 euros TTC 
Tarif applicable pour toute inscription 
réalisée en 2025.

Public

Prérequis

Modalités d’admission

Rythme de formation

Frais de scolarité

MODU LE

OPTIMISER SON EFFICACITÉ ET SA PRODUCTIVITÉ

Lire et synthétiser des informations
Favoriser les outils de collecte automatique de contenus pour gagner du temps
Diffuser efficacement l’information en interne comme en externe

OBJECTIFS

Réception et traitement de l’information : 
développement des capacités de lecture 
rapide 
Définition du concept : amélioration du rythme 
de la lecture et de compréhension des textes 
Intérêts de la lecture rapide  
Méthode et techniques : écrémage, 
stimulation naturelle et segmentation 

Informations à retenir : savoir dégager 
l’essentiel 
Méthodologie et outils : à l’écrit et à l’oral 
Outils pour identifier l’essentiel d’un message 
Restitution pertinente de l’information 

Identification et compréhension des flux 
d’information numériques 

Définition, intérêt et limites des flux 
d’information dans le quotidien professionnel 
Recensement de ses besoins 
Identification des sources d’informations 
pertinentes 

Gestion des flux d’informations numériques 
Gain de temps et partage de l’information 
facilité 
Outils de curation de contenus : Utilité, 
fonctionnement, exemples 
Optimisation du flux d’information : affiner la 
sélection, améliorer la présentation 
Outils de partage de l’information : diffusion 
de contenus sur les réseaux sociaux et création 
de supports interactifs et newsletters pour 
communiquer en interne. 
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Certification

M A N A G E M E N T

OPEN BADGE CESI

OPEN BADGE CESI : validation numérique 
de compétences et de connaissances

OUVERTURES DANS NOS CAMPUS

Contactez nos campus pour en savoir plus.

Les informations mentionnées sur cette fiche sont susceptibles de modification. 
Pour en savoir plus : 0 800 054 568 (service & appel gratuits) - contact@cesi.fr
Etablissement d’enseignement supérieur technique privé

FORMATION PROFESSIONNELLE


