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Programme du séminaire pratique 

Des rapports d’activité efficaces 

Hôtel Alpha Palmiers, Lausanne 

Horaires Thème 

08.30–09.00 Accueil 

09.00-10.15 Qu'est-ce qu'un rapport, à quoi sert-il, à qui s’adresse-t-il ? Retour aux fondamentaux ! 

Évaluez vos rapports actuels et fixez des objectifs d’amélioration. 

10.15-10.30 Pause 

10.30-12.00 En quoi consiste une communication efficace, le modèle des 3C ? 
Compréhensible – Cohérent - Clair 

12.00-13.00 Repas 

13.00-14.30 Les compétences-clé pour des rapports d’activité efficaces 

3 X 10 règles d’or pour des textes, diagrammes et tableaux efficaces. 

14.30-14.45 Pause 

14.45-16.30 Comment augmenter mes compétences dans la rédaction et la mise en œuvre de rapports d’activité ou 
de gestion ?  

Des conseils et des astuces pour les outils informatiques usuels et des bonnes pratiques sélectionnées 
pour vous et co-créées ensemble. 

16.30 Fin du séminaire 
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