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NORD-PAS DE CALAIS
Axe 2 : Ressources humaines et qualité de vie au travail

Prise de notes et rédaction de compte-rendu

Contexte

La formation apporte aux participants les connaissances et outils nécessaires pour prendre des notes et rédiger
des écrits clairs et efficaces en retranscrivant de façon pertinente et adaptée les informations. Elle cible également
la prise de notes par abréviations et au moyen du microordinateur.

Objectifs

Identifier les différents types d’écrits professionnels
Cibler les idées principales et prioriser les niveaux d’information
Utiliser les techniques d’abréviation mais aussi saisir des notes directement sur ordinateur
Rédiger de façon concise et claire et optimiser sa relecture pour éliminer les fautes

Renseignements complémentaires

Durée : 21 heures

Programme

JOUR 1 :

Les caractéristiques des écrits professionnels ; leurs impacts sur la prise de note et l’élaboration des écrits
professionnels

Présenter la formation, son organisation, et reformuler les attentes
Identifier les enjeux et les finalités des écrits professionnels en détaillant leurs spécificités et leurs
originalités
Identifier la structuration et la force du message en fonction de la nature de l’écrit et du contexte
professionnel
Appréhender les abréviations essentielles
Elaborer sa propre liste d’abréviations

JOUR 2 :

La prise de notes rapide et sur microordinateur ; sa concrétisation en écrits clairs et compréhensibles
Prendre des notes et les produire de façon professionnelle
Organiser sa prise de notes sur micro-ordinateur
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Optimiser sa relecture
Identifier les points-clés de la rédaction sur les supports de l’établissement
Construire sa démarche de progrès et faire le bilan des deux journées de formation

Modalités pédagogiques :

Alternance entre apports théoriques et pratiques (études de cas, travaux de groupe, simulations, etc.)
permettant à tous professionnels de renforcer leurs compétences
Exercices d’entrainement manuscrits et sur ordinateur
Méthodes pédagogiques favorisant l’expression des participants, leur permettant de valoriser leurs
expériences et d’être en capacité de les remettre en question si besoin, en se projetant dans l’action et en
mutualisant les expériences de chacun

Public
Tous professionnels de la FPH

Exercice
2022

Code de formation
AFR 2.22

Nature
AFR

Organisé par
CADRE EN MISSION FORMATION

Durée
NON CONNUE A CE JOUR


