 مهارة التلخيص في القدرة على تقليص المعلومات أو النصوص إلى صيغة مختصرة ومفيدة دون فقدان المعنى الأساس للنص،  المهارة مهمة جدا في العديد من المجالات مثل التعليم،  والإعلام والتسويق حيث يتطلب الأمر غالبا تقديم المعلومات بطريقة مختصرة ومفيدة للجمهور المستهدف.  ويمكن تحسين مهارة التلخيص من خلال تحديد النقاط الرئيسة في النص،  وتحديد الأفكار الرئيسة والمفاهيم الأساسية وتجاهل الأمور الدقيقة واستخدام الكلمات الرئيسة والعبارات المختصرة،  وتجنب الإعادة والتكرار والتركيز على الأفكار الرئيسة للكاتب أو المتحدث وتجنب الإضافات والأفكار الثانوية وتستخدم مهارة التلخيص في الحياة اليومية بشكل فعال فمثلاً،  يمكن استخدام التلخيص في التحدث مع الآخرين عن تجارب شخصية أو أحداث مهمة حيث يمكن اختصار الحديث،  وتقليص المعلومات لتصل إلى الأساسية المهمة كما يمكن استخدام التلخيص في قراءة الأخبار والمقالات والكتب حيث يمكن إيجاز المعلومات المهمة وتجاهل التفاصيل الثانوية لتحقيق فهم أفضل وأسرع للمحتوى،  ويمكن استخدام مهارة التلخيص أيضا في التخطيط والإدارة اليومية،  حيث يتعين على الشخص تحديد الأهداف الرئيسة،  وترتيب الأولويات وتجاهل الأمور الثانوية غير المهمة.
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