Ref. formation 201712031284

Prise de notes et rédaction de comptes rendus

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ASFO BSB - PAU

Sandrine RODRIGUEZ-LAMBENG
05.59.90.01.18
sandrine.rodriguez-lambeng@asfo.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

distinguer les différents types de réunions et identifier les objectifs des destinataires, citer les principes essentiels d’abréviation, choisir une
méthode d’organisation de prise de notes et la mettre en ceuvre, identifier, classer et organiser les informations selon leur degré d’'importance
respective, décrire les principes clés d’organisation d’'un compte-rendu, citer les moyens qui facilitent la lecture et la compréhension du
compte-rendu.

Contenu et modalités d'organisation

LA SAISIE DE L'INFORMATION Les principaux procédés abréviatifs Les différents types de réunion L’analyse des besoins du destinataire Les
méthodes de prise de notes : linéaire modulaire normée L’identification des informations et leurs classements respectifs selon leur
importance. LA REDACTION DU COMPTE-RENDU L’organisation de la structure du compte-rendu le regroupement des informations
collectées le vocabulaire a utiliser la construction des phrases la liaison entre les paragraphes La mise en page la rédaction des titres
explicites les repéres visuels I'utilisation de la redondance pour renforcer les points essentiels.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et aprés ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

du 17/11/2021 au

002,465/ 03/12/2021

du 13/11/2023 au
YoEzAet 14/11/2023

du 10/04/2025 au
DOEENAES 11/04/2025

du 09/10/2025 au
SIS 10/10/2025
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