
LES ECRITS PROFESSIONNELS
Module 1 : prise de notes & compte-rendu TARIF 2026

1.190 € TTC

12 personnes maximum

Savoir capturer les idées clés avec clarté et précision.

compte-rendu.

Toute personne ayant à prendre des notes lors de 

réunions, débats, lectures

Toute personne ayant à rédiger un écrit professionnel.

IRFOCOP, 64 rue Montgrand 13006 MARSEILLE – 04 91 57 07 07 – contact@irfocop.com

Aucun prérequis n’est nécessaire 

NOMBRE DE PARTICIPANTS

PAR AGENT

OBJECTIFS - COMPETENCES VISEES

PUBLIC CONCERNE PREREQUIS

METHODOLOGIE

 DUREE 

2 jours 

(9 h -17 h) 

PROGRAMME

Savoir exploiter nos deux cerveaux & se concentrer à bon escient

vidéos

L’analyse, le tri, la synthèse des idées essen�elles

Le repérage des ar�cula�ons du discours

L’acquisi�on et la maîtrise d’un vocabulaire efficace pour une 

reformula�on efficace

La prise de notes structurée et la prise de notes sous forme de 

COMMENT DEVELOPPER SON ECOUTE 

LES BASES DE L’ECRITURE ABREGEE 

L’ENTRAINEMENT A LA VITESSE

L’ENTRAINEMENT A LA SYNTHESE 

LES DIFFERENTS TYPES DE PRISE DE NOTES

LE COMPTE RENDU ET LE PROCES-VERBAL

REDIGER ET PRESENTER LE COMPTE RENDU

SUIVI ET EVALUATION DE LA FORMATION 

Nombreux apports théoriques, 
commentés et complétés en cours.

Supports de cours remis sous format papier 

et/ou accessibles via l’espace-client.
Exercices pra�ques de mise en 

56


