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La prise de notes professionnelles

Cette formation vous permettra de prendre des notes de facon professionnelle et sans stress.
Modalité d'acces: 3 semaines aprés la signature de la convention

Durée: 14.00 heures (2.00 jours)

Profils des apprenants
e Toute personne voulant améliorer sa capacité a prendre des notes

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
e Alissue de la formation, le stagiaire sera capable de : Evaluer sa fagon de communiquer a I'oral

Contenu de la formation

e Savoir se préparer
o Choix du matériel
o L'attitude en amont (information)
e Savoir synthétiser
o Ecoute, déviations et redondances
Compréhension et analyse (structure de tout discours)
Objectif et prise de notes
Définition de I'essentiel - Mots-clefs — Idées - Anticiper par la logique
Formes et structures de prises de notes selon contexte
o Exercices
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e Etre capable d’utiliser les techniques appropriées
o Etre capable de maitriser le stress (ECAR)
o Style télégraphique, abréviations, signes et symboles
o Exercices
e Prendre des notes en vue de leur exploitation
o Vers un compte-rendu
o Vers un cours
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o Vers des fiches clients
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 réle

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 aolt 2023

Date de mise a jour 09/08/2023
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