PRISE DE NOTES ET COMPTE-RENDU
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COMPETENCES ATTENDUES

{’ ET OBJECTIFS PEDAGOGIQUES :
« Concevoir une strategie de prise de notes
« Pratiquer ’'écoute active
« Reformuler et rédiger un compte-rendu

—I1 SE PREPARER EFFICACEMENT A UNE SITUATION

—J| DE PRISE DE NOTES

+ Le contexte

« La préparation matérielle et intellectuelle
« La méthodologie

2 JOURS « Exploiter la prise de notes

14HEURES

S’APPROPRIER UN SYSTEME DE NOTATION

« Les différents procédés de notations
« Les abréviations, symboles et croquis

REPERER LES ARTICULATIONS DU DISCOURS

« Les amorces, les liaisons, les rappels, les terminaisons

PARTICIPANTS
Tout public. DISTINGUER L'ESSENTIEL ET LACCESSOIRE

« Comprendre le discours
« Se détacher du mot a mot

@ « Repérer les mots clés
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RIITIITD REFLECHIR A LA MISE EN FORME DES NOTES
PREREQUIS « La mise en forme classique
Maitrise des régles simples de la « La prise de notes structurée : notes modulaires, arborescentes, la présentation
grammaire et de l'orthographe. systématique
« La prise de notes normée : SPRI, 5M, QQOQQPC...
« Réaliser ses grilles de prises de notes
@ « Adapter la prise de note a son objectif
EVALUATION METTRE AU POINT ET UTILISER SES NOTES
Mesurer et attester le degré de maitrise . Cllar.n‘ler, ordonner, rectifier et compléter ses notes
des apprentissages. « Rédiger un compte-rendu

« Classer ou détruire

REDIGER UN COMPTE-RENDU
@ « Pourquoi un compte-rendu ?

« Compte-rendu, procés-verbal et rapport : différences et similitudes
+ Le passage de l'oral a 'écrit
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VALIDATION « Adapter le style aux destinataires
Attestation de 'organisme de formation + Savoir présenter son texte
& BUROSCOPE « Rédiger avec clartg et précision

« Présenter la premiére page
« Choisir le type de compte rendu adapté a la situation
« Le compte rendu littéral, littéral reformulé, de synthese, synoptiques

COMM_10.180915

E] 0299228484 ® www.buroscope.fr & rennes@buroscope.fr
4 RUE DE BRAY ¢ ECOPOLE SUD-EST ¢35510 CESSON-SEVIGNE

© BUROSCOPE -2019 S.A.S. AU CAPITAL DE 83 200€ - RCS RENNES B331267 765 - SIRET 331 267 765 000 47 - CODE NAF 8559A - N° DECLARATION D'ACTIVITE : 533 501 708 35



