Prise de notes - rapport

Gestion-Administration-Comptabilité

Public et prérequis

o Toute personne chargée de prendre des notes et de rédiger un compte-rendu.
o Tout participant a une réunion pouvant étre nommée « secrétaire de séance »

Aucun

Les objectifs

Acquérir des techniques de prise de notes en fonction de leur utilisation et les régles
d’élaboration d’'un compte-rendu permettant de développer ses compétences dans
I'écriture des comptes rendus et d’adopter un style professionnel.

Les méthodes pédagogiques et d'encadrement

o Ecrans de vidéoprojecteur
o Fiches pédagogiques
e Exercices pratiques

L'AFPI acm Formation atteste que nos formateurs disposent d’'un parcours
professionnel significatif en lien avec 'action de formation et de compétences
pédagogiques leur permettant de dispenser ce programme.

Programme

Prise de notes a partir de supports écrits
Etudes de cas et de situations

(Proposés par le groupe et par I'animateur)
Entrainement individuel

Entrainement en petits groupes

(A la rédaction finalisée de comptes rendus)
Etude critique des comptes rendus produits

(Avec l'accord des participants)

Modalité d’évaluation

o Controle des acquis en fin de formation
o Attestation

Suivi de la formation

Le suivi de I'exécution de I'action se fait par :

o L'émargement de feuilles de présence par chaque stagiaire.
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CENTRES DE FORMATION

Lille, Boulogne, Hénin-Beaumont,
Valenciennes, Maubeuge,
Cambrai, St-Omer, Calais,
Béthune

DUREE DE LA FORMATION
2 jours

ACCUEIL PSH

Formation ouverte aux
personnes en situation de
handicap. Moyens de
compensation a étudier avec le
référent handicap du centre
concerné.

Les + afpi

» 1300 Jeunes formés par an

* 600 contrats d’alternance a pourvoir
» 750 entreprises partenaires

» Accompagnement individualisé

* Diplémes reconnus par I'Etat

» Savoir-étre, management, sécurité

» Pédagogie innovante (par projets, en
flots, projet Voltaire, Olympiades des
métiers)

» Equipement en machines modernes
qui préparent aux métiers de demain

10 CENTRES

dans le Nord Pas-de-Calais situés au
coeur des bassins industriels et
d’emploi
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e Fiche d’évaluation de stage
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