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PRENDRE DES NOTES RAPIDEMENT

OBJECTIFS :

Savoir prendre des notes et restituer le message dans n'importe quelle circonstance : maitriser le
processus de la prise de note, utiliser les outils et techniques les plus efficaces, restituer les notes
et établir le compte-rendu

PROGRAMME :

Maitriser le processus de la prise de note

e Repérer la quintessence d’un message
e Adapter la prise de notes a la source (écrit, oral, observation)
¢ Restituer le texte en I'adaptant au document a rédiger

Utiliser les outils et techniques les plus efficaces

Analyse de la situation : QOQQCPC

Préparation des supports et outils

Utilisation des signes et abréviations conventionnels
Créer ou utiliser des signes et abréviations personnels

Restituer les notes

¢ Relire et compléter les notes des que possible
e Mettre les notes en forme et rédiger suivant le mode prévu

Etablir le compte-rendu

¢ Restituer les notes immédiatement apres I'événement, en tenant compte de I'ordre du jour
en cas de réunion

e Structurer les notes en 3 étapes

e Rédiger en choisissant la syntaxe, le style, le vocabulaire approprié

A SAVOIR
Dispositif :
Intra

Public :
Toute personne devant prendre des notes en vue de rédiger des comptes rendus

Pré requis :



aucun

Méthodes et modalités pédagogiques :

Exercices variés de repérage du message réel. Prise de notes sous la dictée. Premiére relecture.
Rédaction du document définitif.

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 : 2 jours

Tarifs
En Intra : nous consulter

Lieu : FDME

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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