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PRISE DE NOTES EFFICACE (&5

Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action !

® Durée de formation

Objectifs 2jourssoit 14 heures
R}. Publlc
estggeva ous ettra d’améliorer yos com etencesen com un| atlon écrite afin erspnne dont la fonction nécessite
% ageva enote rendroosgcrltspl ertlnentset f red ct ctlop de courriers, notes, comptesren(?us, de
vousmontr acommen c oISir Iy& e les mieu &aborer derP anset appor
manier avec aisance &gtec ni e actlon es ocumentsquot |ens comptesT
synthese, lettre, notes eserV|c rappor tsetc.
Djl] Prérequis
Aucun.

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation

Niveau / Certification Obtenue

A ation defin de formations, certificat de
elaﬁestattlon et certlgcat Le Rgb

Modalltes pédago ﬂ
Formation eng ese tLeI Salle ecl]]wpee de matériel pedagoglque vidéoprojecteur, paperboard,
Egﬁrt‘r?asltlmfnotraw dtI léll%%lg dlﬁpest necessaire que chaque participant puisse avoir un poste |nformat|que
é un? e haut- arleur(? et son, casque, acces a Jn er et. |l qlt de formation syﬁ \\gﬁ Type d(_e for\mqﬂon/stage
ettant I'echanges direct et I'interactivité |mmed|ate avec Ie ormateur par les OUtI|S de Visio. Présentiel, A distance

Loraosg%ports trueorlques sont alternés avec des exercices pratiques de mise en situation Intra/lnter/ Accompagnement individuel
ossihilité d’adapter les exercices aux besoins des participants afin de rendre la formation plus

rationnelle.
\/p datlon de Ta compréhension du stagiaire par le formateur & chaque étape du déroulé
pedagoglqu

Supports de formation (version numérique ou papier remis a chaque participant en fin de formation).

Suivi et accompa,gnement] Une as&stance ratuite est mise en glace a Ia fin de chaque formation
endant une duree variable de 3 JS a 6 mois en fonction des I rmatio
% $t|0|"|l"|?ll’e d’ evdaluatlon a froid est transmis 1 mois apres la formatlon permettant de mesurer
I'efficacite de I'action de formation.

Nombre de Partici %par sesdsmn de formation :

En Inter-entreprises : personnes maX|mum en présentiel

En Intra-entreprise : Gré) P ﬁ sonnes_max

En distanciel : cours in vduel o collectif en fonctlon des besoins identifiés lors de I'audit préalable.

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modalités d’évaluation :

Avant la ormatlon audit, des besoins et du nive u50|t ar entretien, son ar test de positionnement
a fin d? I? formation : ev%‘ yation de Ia compre et de I'assimilation des savoirs et savoir-

falr(t'—: ar et ortmateur par différentes méth desdevauatlon (questionnement oral, exercices

pratiques, tests, qcm

Programme



RENCONTRONS-NOUS! CRE@VALLEE SUD
055345 85 7 AVENUE DE BORIE MARTY
CONTACT@ADHENIA-FORMATION.FR 24660 NOTRE DAME D

SE FORMER TOUT AU LONG DE SA VIE !

odhénio formation

SIRET : 753 127 398 00026

DECL ARATION D’EXISTENCE :
E SANILHAC 722401587 24

WWW .ADHENIA-FORMATION.FR

INFORMATIQUE, TECHNIQUE COMMERCE, MARKETING, RELATIONSET DEVELOPPEMENT SECURITE ET SANTE

. LANGUES
ET BUREAUTIQUE COMPTABILITE, GESTION RESSOURCESHUMAINES PERSONNEL AU TRAVAIL ETRANGERES

PRISE DE NOTES EFFICACE (&5

1. ECOUTE ET PRISE DE NOTE

Savoir rapporter |I'essentiel d’uneréunion : esprit de synthése
Mettre [E euneeco Iea (\:{
Sayolr ce%p esmo sc lesi eemmportanteslesmeswgesexpnmes
EV|terI orma pumt r%retatlo
E&erI]o{tgr %antes enoteet Qrgan ang%réasecﬁtprendredesnots)

P a%e(s?esln ormat|o% Ileshlerarc

anlser

° Elaborer u
. Constrmredesap ?r
e Entran Iag d }1
e Discerner |"essenti entl ler, recueillir, synthétiser et retranscrire uneidée)
L]
L]
L]

StructU{er laprised eﬁ
Noter plusvit @veclamet od %s?brev top
Décou rJ&s mal rl lé?ehm o ologie Smple et pratique basée sur la phonétique et le

%%ﬂcglon |mm

L]
o R ureinst
. Rer%acer saprlse de notes habituelle par un automatisme d’ écriture simplifiée

. ANALYSE ET TECHNIQUES DE REDACTION

° IDﬂﬁﬂuC%sH ngtgjs;a pour g ecti nr}ﬁﬂ,' nJormgggun%g]n ortant%

L]

o Comment etrepercutan éeslié)ﬂan estltr&saccrc?i:ch ) )

° tgctea%g C(t)%n%ct(?tér pointilleu emettreen avant esmformaﬂonsmportantes.
L]

° L fsaé seP &?ur redlgO un compte rendu efficace

° espou ionner Son co Ip ?n

° C(f teren our %destlnaﬁal es differents: lestechniques pour satisfaire chacun
° R |tuer noteﬁprl en respectant le message

o L’ 0 r un I"ecri

L]

° omm eravecclarteetgedaeg ie

e Choix %mot dresesécrit ts

° \ég{ég a%so%onstructlonswntaxmu&s

L]

e la ﬁ‘j c#]u vocabulaire, le choix du vocabulai

. t&rﬁfvg& eJJ mg(:tge pfusadaptéala sctuatlon et au destinataire

L]

e Lesri tion du message

° Donngrqael m %p

3. PRESENTATION EFFICACE

° %aﬁv%r rﬁgter ses écrits professionnels
L]
. rgsent un com terend (réglesdelectures, présentation et choix du style, mise en page, le

ormat, la ponctuation,

E uﬁ}ag Ff t'fl ents ments: titre, mots-clés, schémas.
Utiliser et valorlser sact]arte
I\ﬂettreen avant tats, ?)e

tsetl
ustrer par un <cl ema uneim

unewdeo un son, un graphique, des courbes...

; : TOEIC m * | Conte
@ Datodock [ brightlangusge ETS AUTHORISED TEST CENTRE 4 !',]:;:." TOSA LeveLTeL

Language lev by phons

leRoberT
CERTIFICATION
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e Donnez del’'impact a vos écrjts professionnel
e Lap artle# aeﬂtda\tloar{)wt étre comp eteepar I’ optimisation des outils bureautiques (word et
power poi ts

ETS AUTHORISED TEST CENTRE e nsms g

; . (o]
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