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Durée

3 jours (21 heures).

Public

Toute personne amenée a prendre
des notes et a rédiger des comptes
rendus de réunions, d'événements,
de visites. de conférences...

Objectifs

Savoir quelle technique de prise de
notes utiliser pour se sentir plus a
I'aise.

Passer plus facilement de la prise de
notes a la rédaction du compte-
rendu.

Améliorer son style.

Présenter un document
professionnel.

Pré-requis

Posséder les bases de la grammaire
et de l'orthographe.

Méthodes pédagogiques

Alternance d'apports
méthodologiques et d'exercices
pratiques sur les différentes
techniques de prise de notes.

Rédaction de comptes-rendus
a partir de supports oraux.

Analyse des comptes-rendus
apportés par les participants.

Conseils personnalisés.
Remise d’un support de cours.
Evaluation des acquis

Exercice récapitulatif.

Intervenant

Formateur consultant en

communication écrite en entreprise.

Lieu

Chez EvryWare ou en entreprise.
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De la prise de notes au compte-rendu

Préparer la réunion et la prise de notes

S’organiser
Anticiper
S’adapter aux lecteurs

Prendre des notes utiles

Connaitre les différentes techniques : structurée, linéaire, en
arborescence, en grille...
S’approprier une méthode facilement exploitable en fonction
de la situation et des objectifs
Distinguer I'essentiel de I'accessoire :
- Ecouter, Identifier
- Recueillir et filtrer I'information
- Synthétiser
Retranscrire une idée en évitant les déformations et
redondances

Connaitre et utiliser des abréviations et sigles

A chaque objectif, son compte-rendu

Le compte-rendu linéaire ou comment reporter fidelement les échanges

Le proces-verbal pour mettre en valeur les opinions de chacun

Le compte-rendu synthétique pour comprendre rapidement les contenus
Le compte-rendu synoptique pour visualiser les contenus de maniére

plus claire
Le compte-rendu sous forme de tableau permet d'effectuer pour les
autres |'effort de synthése

Un style professionnel

Renforcer la cohérence par les liaisons

Utiliser un vocabulaire tout en nuance, adapté aux destinataires
Eviter les piéges de l'interprétation et de la déformation

Se relire sur le fond et sur la forme

Programme ajusté en fonction des comptes-rendus produits
par les participants

2|, : 01 6087 12 60

formation@evryware.fr

10160871261 www.evryware.fr

SIRET : 411 669 575 000 10
Organisme n°11910384491



