Programme de formation
PRISE DE NOTE POUR UN COMPTE RENDU EFFICACE INTER-
y ENTREPRISES

DAKOR FORMATION

Objectifs :

S’approprier les techniques de prise de notes, discerner I'essentiel et synthétiser les informations
pour les retranscrire en un compte rendu factuel, lisible et clair. Construire des phrases courtes ,
batir son plan, savoir rédiger dans un style professionnel.

Public concerné et prérequis :

Tout collaborateur en charge de la rédaction de comptes-rendus pour des réunions, des
entretiens, des visites clients.
Aucun pré-requis n'est nécessaire pour suivre cette formation

Qualification des intervenants :
Formation animée par un consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
Vidéo-projecteur, Paper-board,

Evaluation au début de la formation sur les attentes
Théorie, Mises en situation, Cas Pratiques
Exercices

Support de cours envoyé par mail

Durée, effectifs :
14 heures.
11 stagiaires.

Programme :

SOIGNER SA PREPARATION MATERIELLE ET INTELLECTUELLE
Organisation matérielle : masque de saisie (canevas),
Identifier les sujets traités,
Décortiquer I'information disponible en fonction du theme.
ADOPTER LES BONS REFLEXES POUR GAGNER DU TEMPS
Utilisation de raccourcis : abréviations, langage SMS.
Apprendre a se défaire du mot a mot et dégager I'essentiel du détail,
Comment ressortir les idées maitresses ?
S’ADAPTER AUX CONDITIONS REELLES DE PDN
Clarifier les termes techniques,
Redoubler d’attention face aux interventions soporifiques,
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Développer sa concentration pour saisir I'essentiel des échanges rapides.

EXPLOITER SES NOTES

Etablir un plan de rédaction,

Choisir les titres et les sous titres,

Alléger les phrases et choisir le mot juste,

Eviter lourdeurs, répétions ou interprétations.

.LES DIFFERENTS MODELES DE COMPTE.RENDU
Flash,

Décisions prises,

Modalités d’évaluation des acquis :

Evaluation tout au long de la formation
Evaluation en fin de formation sur l'atteinte des objectifs
Evaluation a froid de 15 jours a 2 mois apres la fin de la formation

Sanction visée :
Une attestation de stage sera remise a chaque participant.

Matériel nécessaire pour suivre la formation :
Délais moyens pour accéder ala formation :
Inscription au plus tard 15 jours avant le démarrage de I'action

Accessibilité aux personnes a mobilité réduite : Oui
Oul

Tarif :
520,00 €

Taux de satisfaction de la formation :
88.69
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