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Intitulé de la formation Prise de notes et comptes-rendus
Domaine Efficacité professionnelle — Communication écrite Version 01/2024

Eligible CPF Non[X]  oui[]

@ Objectifs
Objectif de la formation
Rédiger des comptes-rendus synthétiques et adaptés au public ciblé
Objectifs pédagogiques (Etre capable de...)
— Préparer un cadre a la prise de notes,
— Synthétiser et classer les informations,
— Rédiger un compte-rendu.

‘C’ Durée: 1jdeformation Modalité : Présentiel Effectif: De 4 a 10 personnes
soit 7h par stagiaire

o Accessibilité  Pour les personnes en situation de handicap, en amont de la formation, nous contacter
afin de déterminer les aménagements a adapter.

o7 I . = IV . .
& Public concerné Prérequis et niveau d’entrée
— Tout public souhaitant s’améliorer dans ses — Aucun
écrits professionnels

o0}

Moyens et méthodes pédagogiques Evaluation

— En début de formation, le formateur validera De la satisfaction du module par le stagiaire
les attentes de chaque bénéficiaire pour une — Questionnaire écrit
adaptation éventuelle, Des acquis du stagiaire

— Apports méthodologiques, Type d’évaluation :

— Mises en situation pratiques via des exercices. — Mise en situation pratique

Baréme d’évaluation :
— Acquis (plus de 80% de réponses exactes)
—  En cours d’acquisition (de 50 a 79%)
— A consolider (moins de 50% de réponses exactes)

ETQuallte et profil de I'animateur eSanction de la formation
— Animateur spécialisé intervenant pour le — Attestation individuelle d’assiduité et de
compte de CAMPUS XII®* AVENUE fin de formation

*Contenu de formation
% JOURNEE N°1
METHODOLOGIE DE LA PRISE DE NOTES
— Evaluation : état des lieux des compétences
— Les étapes de la prise de notes
— Les outils méthodologiques : listes abréviations/symboles usuels + grille de synthése
— Entrainement
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REDIGER UN COMPTE-RENDU
— Bilan d’expérience : acquisitions/difficultés rencontrées
— Améliorer la lisibilité de votre compte-rendu
— Rédiger votre compte-rendu : 2 formes adaptées au public ciblé

Contact formation

[] Lionel DELERIS — 05 65 75 56 99 — |.deleris@campusl12avenue.fr Site de Rodez — intra et sur-mesure
[C] Anne JEANJEAN — 05 65 59 59 03 — a.jeanjean@campusl2avenue.fr Site de Millau — inter, intra et sur-mesure
[] céline LONGUET — 05 65 75 56 77 — c.longuet@campus12avenue.fr Site de Rodez — inter
[ ] Amélie MOULY — 05 65 75 56 84 —a.mouly@campus12avenue.fr Site de Rodez —intra et sur-mesure
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