De la prise de notes au
compte rendu — FFMEP2

Soyez percutant !

Code produit : FFMEP2

Niveau : Initiation Eligible DDA : non
ModalitA®© : Classe virtuelle Public : tout public
DurA®©e (en heure) : 2.5 PrAGrequis :
Tarif :

aucun
Objectif

amAdcliorer la rA©daction de ses AC©crits professionnels en suivant une mA©thodologie efficace
structurer ses courriers pour A2tre lu et compris

connaA®tre les rA gles de rA©daction da??un compte-rendu

A©crire des e-mails brefs, concis, pertinents

Programme de la formation

e Prises de notes efficaces
o Techniques de prises de notes
o Outils pour A©crire plus vite
o Savoir A©carter |a??accessoire pour ne garder que la??essentiel
e RA©daction da??un compte rendu
Quel type de compte rendu pour quelle finalitA© ?
Organiser ses notes et choisir un plan
Mettre en avant l'information utile
Filtrer sans dA©naturer
RA©diger un compte rendu fidA'le

o

O O O O

Moyens da??A©valuation

e Evaluation des acquis de la
formation par le biais de
QCM et/ou da??exercices
pratiques

¢ Questionnaire de
satisfaction A chaud
complAGtA© par chacun A
la??issue du stage

¢ Questionnaire
da??A®valuation A froid
complAGtA© par chacun
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entre 2 et 3 mois aprA’s le
stage MA®©thodes pA©dagogiques

e ExposA©s A partir d'un
diaporama

» RA®alisation d'exercices et
de cas pratiques

o A2changes d'expA®riences
avec les participants
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