Ref. formation 202411281374

Prise de notes et synthese bureautique avancée

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

FORMAPACK
SPANNEUT Louis
05.32.58.32.12
contact@formapack.info

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

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

Prérequis pédagogiques :
Non renseigné

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Acquérir des méthodes structurées pour la prise de notes - utiliser des fonctionnalités bureautiques pour organiser et formater des synthéses
claires - partager et archiver les documents de maniere optimale - intégrer des outils de reconnaissance vocale pour une saisie rapide -
exploiter des modéles précongus pour différents types de synthéses.

Contenu et modalités d'organisation

Méthodologie de prise de notes rapide, Utilisation de Word pour des synthéses professionnelles, Introduction aux outils de transcription
automatique, Création de formulaires et modéles pour réunions avec Google Docs et Microsoft Word, Gestion et partage des synthéses via
OneDrive, Notion et Evernote, Techniques pour résumer efficacement les informations complexes.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et apres ?

Suite de parcours
Acquérir des méthodes structurées pour la prise de notes - utiliser des fonctionnalités bureautiques pour organiser et formater des synthéses

claires - partager et archiver les documents de maniére optimale - intégrer des outils de reconnaissance vocale pour une saisie rapide -
exploiter des modéles préconcgus pour différents types de synthéses.

Calendrier des sessions

du 04/11/2024 au
dekor 31/12/2025
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