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FORMATION TECHNIQUES REDACTIONNELLES 
SPECIFIQUES 

Compte-rendu, synthèse, prise de note 

 

Objectifs 

Être capable de traiter avec efficacité un grand nombre d’informations orales et les restituer 

à l’écrit. 

 Savoir écouter de manière active les propos émis au cours d’une réunion, d’un 
exposé, d’une conférence, en triant en mode sélectif les informations à retranscrire 

 Savoir prendre des notes de manière efficace et exploitable dans n’importe quel 
contexte et quel que soit le sujet abordé 

 Maîtriser les différents contextes de restitution pour rédiger correctement une 
communication informative, un compte-rendu, un rapport, un procès-verbal 

Public 

Secrétaire, assistant(e), personnel administratif 

Durée 

16 heures 

Contenu 

 Définir les objectifs de la prise de note, opter pour la stratégie correspondante et 
choisir le support de restitution 

 Connaître et mettre en place les conditions optimales à une bonne prise de notes 

 Capter l'information essentielle par une écoute active et objective : mots-clés, codes 
linguistiques 

 Connaître les difficultés de la prise de notes afin d’éviter les pièges les plus courants 

 Abréger, aller à l'essentiel : techniques et astuces 

 Utiliser ses notes en vue de la retranscription écrite, se relire : les signes 
mnémotechniques 

 Reformuler les idées, les épurer afin de les rendre pertinentes et compréhensibles 

 Faire une restitution thématique, chronologique globalisée ou linéaire 

 Rédiger en style indirect des paragraphes fidèles aux pensées et opinions des 
intervenants 

 Travailler les accroches d’ouverture, sélectionner le vocabulaire précis et adapté 

 Les tournures grammaticales : différents types de syntaxe pour différents types de 
rendus 

 Utilisation de la ponctuation, des connecteurs et des modalisateurs 
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Méthode pédagogique 

 Bilan initial d’aptitudes et définition des axes principaux et secondaires propres au 
groupe 

 Cours théoriques avec remise de support et prise de notes, projection Powerpoint, 
nombreux exercices de mise en pratique pour fixer les acquis 

 Mise en situation : réunions, prises de note, retranscription écrite - Vérifications, 
débriefing final 

 

MOYENS PEDAGOGIQUES 

Au Centre DOCEO à Papeete : 30 PC dont 16 PC portables, installés en réseau connecté à 
Internet haut débit. 
1 vidéo projecteur et 1 tableau blanc dans chaque salle, 1 logiciel de prise de contrôle des 
écrans des participants. 
Pour les formations dans les îles : 1 jeu d’ordinateurs déplaçables dédiés aux formations hors 
de Papeete. 
  

Evaluation - Attestation - Certification 

Une attestation de suivi de formation sera remise à chaque participant ayant suivi l’intégralité 
de la formation. 
 
Une évaluation à chaud de fin de formation réalisée par DOCEO sera complétée par chaque 
participant. Si vous souhaitez recevoir cette évaluation à chaud DOCEO, merci de nous en 
informer préalablement.  
 
Sur votre demande et pour les formations intra-entreprise, un bilan pédagogique global de 
la formation vous sera communiqué à l’issue de la formation (présence/absence, évaluation 
générale, réalisation quantitative, participation, remarques diverses, suggestions éventuelles). 
 
Si vous souhaitez que nous réalisions un bilan nominatif d’évaluation par participant, merci 
de nous contacter avant la signature de la convention afin d’en définir les modalités. 
Cette prestation comprend la rédaction et la réalisation du bilan dévaluation et peut entraîner 
une heure de présence en groupe supplémentaire. Cette prestation facturée présente un coût 
fluctuant suivant le nombre de participants 
 

Les PLUS DOCEO  

 DOCEO met à la disposition des participants tous les exercices réalisés. Ces documents 
peuvent être téléchargeables via un lien Internet personnalisé. 

 Nos formations sont encadrées par une formatrice qualifiée et possédant une solide 
expérience du secrétariat de par ses expériences professionnelles, et pour avoir dispensé 
des formations aux salariés et agents de différentes structures en Polynésie. 

 Nos méthodes d'apprentissage sont dynamiques et mettent l'accent sur la prise de parole 
des apprenants. 

 Nos formations intègrent assez largement, outre de nombreux supports didactiques 
polycopiés, des moyens audio, vidéo et multimédia. 
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