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        Chargement en cours
      


      
      
        
          
          Format
          
                          Dans nos locaux ou à distance
                      

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      1 470,00 € HT / stagiaire
                  


        

        
          Consulter nos dates et lieux

          
            
            
              Je m'inscris
            

            
            
              Votre devis en 90 sec.
            
                  

      

  
      
      
        
          
          Format
          

                          Dans vos locaux ou à distance
            
          

          
                      Durée
            2 jours
          
          
          Prix
                      3 020,00 € HT / groupe
                  


        

        
                      
              Je commande
            

            
              Votre devis en 90 sec.
          
                  

      


      
        Vous souhaitez une formation sur-mesure ou vous disposez d’un cahier des charges ?

                          Déposer un cahier des charges
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          100% de stagiaires satisfaits
        
	
          En 2023, 100% de stagiaires satisfaits
        


  


  
    Formation prise de notes et compte rendu : Maîtriser les techniques pour faciliter votre prise de note en entreprise

      


  La prise de notes est primordiale en entreprise. Mais comment prendre des notes ? Comment réaliser des comptes rendus de réunion ou d'appels professionnels en un minimum de temps ? Notre organisme de formation saura répondre à ces questions tout en vous apportant des techniques de prise de notes professionelles, pour vous permettre de savoir comment et quoi écrire dans votre compte rendu. Ce stage de 2 jours alternera théorie et pratique, dans vos locaux ou dans l'un de nos centres de formation en intra selon vos besoins, pour acquérir les fondamentaux de l'écriture rapide en milieu professionnel et la rédaction d'un compte rendu. 
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    Objectifs pédagogiques de la formation Prise de notes rapide

      

  	S'approprier des techniques de prise de notes
	Savoir comment et quoi noter
	Exploiter les techniques de prises de notes en fonction de la situation et des objectifs
	Utiliser la prise de notes pour faciliter l'élaboration des écrits





      
      
  
  
    Programme

          Programme daté du 10/4/2023
      

  Introduction à la formation : Evaluer sa prise de notes

	Déterminer sa méthode de prise de notes
	Determiner ses points de progression


S'approprier les techniques pour prendre des notes efficacement 

	Sélectionner les informations à noter en fonction d'un objectif
	Connaître les processus de mémorisation et de traitement de l'information


Acquérir une méthodologie de prise de notes 

	Déterminer comment et quoi noter
	Découvrir et appliquer la méthode heuristique


Enrichir ses techniques pour prendre des notes rapidement

	Compléter sa boîte à outils
	S'entraîner à combiner les techniques entre elles
	Utiliser la technique la plus en adéquation avec la situation


S'entraîner : de la prise de notes à la rédaction

	Appliquer les principes de la réécriture
	Exploiter sa prise de notes pour rédiger un compte-rendu


Analyser et évaluer son compte rendu

	Déterminer le choix des informations
	Analyser l'organisation et le classement des données


Ateliers de perfectionnement - Exercices pratiques sur la prise de notes

	Prise de notes en réunion, en conférence ?
	Prise de notes à partir de supports écrits
	Prise de notes pour préparer et mener un entretien
	Connaître les spécificités et les attentes du compte rendu





      
            
  
  
    Publics & pré-requis

      

  Public cible
	Cadres
	Managers
	Responsables de service
	Tous les collaborateurs de l'entreprise

Pré-requis
Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation prise de notes rapide et compte rendu




      
      
  
  
    Méthodes pédagogiques

      

  	Alternance entre théorie et exercices pratiques
	Travaux individuels et en sous-groupes
	Identification des axes d'amélioration
	Applications basées sur les situations proposées par les participants
	Les participants se constituent un dossier avec les documents pédagogiques qui leur sont remis
	Support de cours formation prise de notes rapide et compte rendu
	Auto évaluation préalable en amont de la formation
	Évaluation des acquis en fin de formation
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            « Organisme assez réactif. L'organisation est au top et les collaborateurs de l'entreprise étaient très satisfaits.  »
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                            Fimalac Entertainment

                                        Liliane L. - Chargée des Ressources Humaines

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Très bonne formation. Formateur à l'écoute et formation interactive. »
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                            Econocom

                                        Stéphane L. - Coordinateur de projet informatique

                    

    

    



                            
    
        
                                            
                                            
                                            
                                            
                                            
                    

        

                
            « Rien à signaler, tout a été fluide, précis et réactif. Merci à vous. »
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                            Dalkia Nord-ouest

                                        Erwann M. - Gestionnaire de formation

                    

    

    



                    

    

    
  
        
      
        Formations complémentaires

        
          
                          
    Remise à niveau en français (écrit et oral)
    20 heures

                          
    Communication visuelle : Créer des supports efficaces
    2 jours

                          
    Perfectionner ses techniques rédactionnelles
    3 jours

                          
    Lecture rapide
    2 jours

                          
    Lecture rapide du courrier
    2 jours

                          
    Communication écrite sur mesure
    Selon vos besoins

                          
    Mind mapping : structurer ses pensées
    2 jours

                      

        

      

    
  
    
  
      

    

    
  
    Fermer


    
      Une question ? Un besoin ?

    


    


 
























	 Votre email*

 
	




	 Votre N° de téléphone*

 
	




	 Formation

Inter-entrepriseIntra-entreprise 
	




	 Votre message*

 
	




	
	









  

  
      Fermer


      
        Téléchargez notre fiche programme

      


      


 





















	 Email professionnel*

 
	




	 Société*

 
	




	 Numéro de téléphone

 
	




	En soumettant ce formulaire, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires



	
	









    

    
      
      Fermer


      
        Partagez ce programme par mail

      


      


 





















	 De*

 
	




	 Votre destinataire*

 
	




	 Votre message*

 
	




	En cochant cette case, j’accepte que les informations saisies soient exploitées par les équipes commerciales et pédagogiques du CNFCE. Ces informations sont destinées aux opérations de transmission des informations et documentation solicitées.
	





*Champs obligatoires
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          Formations pour les entreprises

        


        
          Suivez-nous sur :

          
                                                                                              
                  LinkedIn
                
                                                        
                  Instagram
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