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PROGRAMME
Formation Prise de notes et
Compte Rendu



2/9



3/9



4/9

Formation Prise de notes et Compte Rendu

Référence : CEPRI510

Nombre de stagiaires max : 5

Public en situation de handicap :
Notre organisme est charté Handicap +. Chaque apprenant en situation de handicap peut effectuer une
demande d'adaptation de sa formation à l'adresse suivante : handicap@devictio.fr

Public visé :

Cadre, manager, cadre supérieur, assistante de direction… toute personne amenée à prendre des notes afin
d’établir un compte rendu de réunion

Objectifs :

Maîtriser la prise de note afin d’établir un compte rendu de réunion pertinent en langue française

Savoir écouter afin de pouvoir synthétiser les informations et noter l’essentiel
Structurer les idées tout en rédigeant d’une manière synthétique et opérationnelle
Maîtriser les principales difficultés de l’orthographe et de la grammaire française
Savoir rédiger vos prises de notes sans faute orthographique et grammaticale

Compétences visées :

Savoir écouter afin de pouvoir synthétiser les informations et noter l’essentiel
Structurer les idées tout en rédigeant d’une manière synthétique et opérationnelle.

Moyens techniques et pédagogiques :

Mises en situation par le biais d’exercices.
Répétitions des manipulations pour mémoriser l’utilisation des outils présentés.
Un ordinateur par personne.
Support de cours remis sur clé USB ou en format papier à la fin de la formation.
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Modalités d'évaluation :

Une évaluation pédagogique (orale et/ou écrite) est effectuée à la fin de votre formation afin d’attester
l’acquisition de connaissances.Exercice de synthèse.

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis : Savoir écrire et parler le Français. Les participants peuvent venir accompagnés de leurs prises de
notes

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Préparer sa prise de note

Comprendre les mécanismes de la prise de notes
Maîtriser les différentes techniques existantes de prise de notes
Ecriture rapide, style télégraphique, mots clés
Etre capable de trier l’information
Réunion vs Exposé

Élaborer sa méthode

Les étapes pour se préparer à prendre des notes
Les outils permettant de gagner du temps
Savoir trier les informations utiles
Les contraintes de la prise de notes par ordinateur

Réussir sa prise de notes

Exploiter à son avantage les techniques de prise de note
Savoir structurer et mettre en forme
Savoir utiliser sa capacité mémorielle

Rédiger son compte rendu

Optimiser la rédaction de l’introduction
Soigner la présentation du compte rendu
Rédiger : style, liaisons, choix des mots, citations, fluidité
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Un seul compte rendu pour des destinataires multiples
Différence entre compte rendu, PV, rapport et note de synthèse

Mise en pratique
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 1490 €* (745 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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