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PRENDRE DES NOTES ET REDIGER DES COMPTES
RENDUS

OBJECTIFS :

S'approprier les techniques de prise de notes, mettre en valeur les informations clés et rédiger des
comptes rendus efficaces et fidéles

PROGRAMME :

Préparer sa prise de notes efficacement

> Se préparer efficacement : environnement, outils, concentration
> Appréhender diverses méthodes de prise de notes

> Elaborer sa propre technique de prise de notes, ses abréviations
> Prendre des notes sur ordinateur

Maitriser sa prise de notes

> Déjouer les biais d’interprétation
> Capter I'essentiel pour noter utile
> Structurer ses notes

Structurer et rédiger des comptes rendus efficaces et fideles

> |dentifier les différents types de comptes rendus et les critéres d’efficacité correspondants
> Connaitre les regles a respecter

> Exploiter ses notes : trier I'information essentielle

> Batir le plan de son compte-rendu selon le destinataire et I'objectif

> Rédiger son compte-rendu en appliquant les techniques de communication

> Choisir la présentation la plus adaptée pour une plus grande lisibilité

Apporter des comptes rendus rédigés dans I'exercice de vos fonctions

A SAVOIR
Dispositif :
Intra

Public :
Personnes chargées de la rédaction de comptes rendus ou devant prendre des notes

Pré requis :



aucun

Méthodes et modalités pédagogiques :
Sous forme d’exercices et de travaux de rédaction.
Présentiel — Distanciel

Moyen d’encadrement :
L’animation est assurée par des consultants praticiens de I'entreprise

Modalités d’évaluation :
Mise en situation

Validation :
Certificat de réalisation et attestation des acquis

Organisation

Durée : nous contacter

Tarifs
En Intra : nous consulter

Lieu : FDME / en entreprise

Délais d’acces : 2 a 4 semaines
Modalités d’acces : pré-inscription
CONTACT

0160797421
formation.continue@fdme91.fr

ACCESSIBILITE
aux personnes en situation de handicap

Site et formations accessibles* aux Personnes en situation de handicap ou situations pénalisantes

ponctuelles. Contacter le référent handicap sur mission.handicap@fdme9L1.fr
* des aménagements pourront étre nécessaires le cas échéant sur demande de l'intéressé
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