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“
PUBLIC / PRE REQUIS 4 PROGRAMMIE sur 3 jours N
v I
I::;ispe rsonne amenée a rédiger des comptes Prendre des notes Améliorer la vitesse et la qualité de sa prise de notes
. ) ¥" Identifier les idées clés et les arguments importants lors
¥ Maximum 12 personnes efficaces pour de réunions ou discussions
¥ Prérequis : maftriser les bases de I'écrit/ les faciliter la rédaction v Définir les techniques pour prendre des notes
parFlt:lpants devront tre en possession d'un de COITIptES rendus rapidement sans perdre en gqualité
ordinateur portable

Rédiger les différents formats de comptes rendus

4 ¥ Définir les destinataires et objectifs d'un compte rendu:
POINTS FORTS de la FORMATION pour gui, peur quoi
- ™ 5
¥ Alternance d’apports théoriques et de mises en OBIECTIFS v Distinguer les typologies de compte rendu
pratique de différents comptes rendus 3 partir de ¥ Optimiser sa prise de notes {chronologique, synthétique et synoptigue)
situations concrétes des participants ¥ Rédiger des comptes rendus clairs et v Rédiger un  compte rendu adapté aux
¥ Pédagogie active c'est & dire “apprendre en objectifs destinataires/objectifs
- e - -
faisant » U}'I'SE_' des outils d'IA pour faciliter s3 v Organiser I'information de maniére claire et hiérarchisée
¥ Mise a disposition de ressources complémentaires rédaction de comptes rendus nouveau v Utiliser des outils de I'lA pour faciliter la rédaction de
| SIDUEE T numeérique dédié (padlet] y . 4 CR a partir d"exemples de prompts nouveau
Py ~ p < Appliguer les régles d'or rédactionnelles
MODALITES TARIF ¥ Rédiger de fagon concise et objective
v" Durée : 3 jours en continu et/ou discontinu et en ¥ Allé &
. gger son style pour &tre plus percutant
présentiel FORFAIT de 1400€ / jour / groupe " Utiliser les mots justes et précis
¥" Avant : questionnaire d'autodiagnostic soit 4 200€ (non assujetti & TVA) P : )
P . . . . Evaluer les ocquis de la formation
Pendant : alternance d'apports théorigues, de pour Paction dans vos locaux
e mls?s En SITuatl_Dn Zor}cr?es ion 3 chaud et & froid Un supplément en cas location de salle = Mise en pratique de prise de note et rédaction: simulations
g APF_E5 - eva uation ela Wmat'”’? a chaud et a froi {sur votre territoire] pourra étre appliqué concrétes de réunions diverses proposée par les participants
Validation : attestation de formation au forfait journalier. \ ‘/




