FORMATION LUXFORMAPRO - COMMUNICATION

PRENDRE DES NOTES ET REDIGER UN COMPTE
RENDU

DE LA REUNION AU COMPTE RENDU, APPRENEZ A STRUCTURER VOS NOTES ET A REDIGER
DES SYNTHESES IMPACTANTES

PROGRAMME DE LA FORMATION

Ce programme est mis a jour en temps réel pour prendre en compte les derniéres
nouveautés

IDENTIFIER L'IMPORTANCE D'UNE BONNE PRISE DE NOTES

Role du compte rendu
L'importance de la bonne prise de notes
L'importance de bien rédiger des comptes rendus

PREPARER SA PRISE DE NOTES EN AMONT

Identifier I'objectif et les protagonistes
Préparer matériellement la prise de note
Organiser son temps aprés la prise de notes
Se concentrer

PRENDRE DES NOTES EFFICACES ET FACILEMENT EXPLOITABLES

Pratiquer I'écouter active et sélective
Savoir abréger

Filtrer sélectionner I'information
Techniques de prises de notes

REDIGER ET PRESENTER UN COMPTE RENDU

Construire la structure du compte rendu

Définir son plan

Organiser les paragraphes selon la prise de notes pour mettre en valeur les
informations importantes

Produire un compte rendu adapté aux lecteurs

Se relire, revoir la cohérence

Chloé LUX - Tél : 06 42 53 78 91 - contact@luxformapro.com

LUX FORMA PRO

Votre partenaire formation

7 heures

OBJECTIFS

Préparer sa prise de notes en amont

Apprendre a collecter les éléments essentiels en prise
de notes

Savoir synthétiser et diffuser le compte-rendu

Gagner du temps

Mise en pratique = s'exercer a la prise de notes en
regardant une vidéo

Les participants sontinvités a apporter leurs documents
de travail pour travailler sur leurs problématiques

Pédagogie active

PUBLIC ET PREREQUIS

Toute personne devant prendre des notes, rédiger des
comptes-rendus et en restituer les messages clés
Aucun prérequis n'est nécessaire.

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
ENCADREMENT

Questionnaire adressé aux participants 15 jours avant la
formation pour connaitre leurs attentes

Méthodes pédagogiques : apports théoriques et
pratiques (cas concrets, exemples d'application)

Mise a disposition d'un support pédagogique a l'issue
de la formation

Consultants selectionnés pour leurs compétences
pédagogiques, expertise métier et expériences
professionnelles

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d’émargement et attestation de fin de formation
Evaluation a chaud et a froid

TARIFS
850 € HT -

Validité 31 décembre 2026



