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Rédaction de comptes rendus de réunion
Cette formation vous permettra de rédiger un compte-rendu de réunion professionnel

Modalité d'acces: 3 semaines aprés la signature de la convention

Durée: 14.00 heures (2.00 jours)

Profils des apprenants
e Tout public

Prérequis
e Aucun

Accessibilité et délais d'acces

Si vous étes porteur d'un handicap merci de bien vouloir contacter isabelle Maleplate référente handicap au 0678380495 afin de pouvoir
échanger sur I'adaptation de votre parcours de formation

3 semaines

Qualité et indicateurs de résultats
Pour la période 2023:

Taux de satisfaction des apprenants 0%
Nombre d'apprenants 0%

Objectifs pédagogiques

o Al'issue de la formation, le stagiaire sera capable de : choisir un compte rendu approprié
o Rédiger des notes exploitables

e Construire un compte rendu professionnel

e Présenter un compte-rendu fonctionnel et attractif

Contenu de la formation

o PRESENTATION ET ETUDE DE COMPTES RENDUS DE REUNION
o La construction d’un compte rendu de réunion. Préparation. Comment anticiper sa rédaction.
Savoir différencier les comptes rendus de réunions
Reconnaitre les différents modeles de réunions et leurs CR
Communiquer avec rigueur
L’écoute stratégique en réunion
o Exercices

e SAVOIR REDIGER UTILE

La prise de notes facile

La reformulation

Savoir synthétiser des propos
Structure et logique
Exercices

O
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O
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o

PARVENIR |Siege Social 393 CHEMIN CLAUDINE LUCEYRAN 33340 LESPARRE MEDOC | Numéro SIRET : 949 915 680 00019|APE : 70.22Z
SASU au capital de 1000€-TVA intracommunautaire : FR57949915680
Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 75331523433 qupres de la préféte de région Nouvelle Aquitaine
Certification Qualiopi No 34331721-1 du 18 Avril 2023
Cet enregistrement ne vaut pas I'agrément de I'Etat.

PAGE1/2



PARVENIR

Email : parvenir9@gmail.com

251 Boulevard des Saveurs Créavallée Nord 24660 Coulounieix Chamiers

Tel: 06 78 38 04 95

e LA REDACTION D'UN COMPTE RENDU PROFESSIONNEL
o Eléments-types d’'un compte rendu de réunion
o Rendre un compte-rendu précis et attractif
o Mise en situation

Organisation de la formation

Equipe pédagogique
La formation sera assurée par un expert

Moyens pédagogiques et techniques
e Questions orales ou écrites (QCM...) Des mises en situation Jeux de role

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e Evaluation des acquis par des exercices de mise en situation

Tarif inter-entreprise par personne HT : 1000.00 €
Tarif intra : nous consulter

Date de création 9 ao(t 2023

Date de mise a jour 09/08/2023

PARVENIR |Siege Social 393 CHEMIN CLAUDINE LUCEYRAN 33340 LESPARRE MEDOC | Numéro SIRET : 949 915 680 00019|APE : 70.22Z
SASU au capital de 1000€-TVA intracommunautaire : FR57949915680
Déclaration d'activité enregistrée sous le numéro 75331523433 qupres de la préféte de région Nouvelle Aquitaine
Certification Qualiopi No 34331721-1 du 18 Avril 2023
Cet enregistrement ne vaut pas I'agrément de I'Etat.

PAGE2/2



