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FORMATIONS EN COMMUNICATION ECRITE

REDIGEZ DES COMPTES RENDUS DE
REUNION (PROCES-VERBAUX)

SEMINAIRE D'UN JOUR

MARDI 27 MARS 2012

Rédigez des comptes rendus
de reunion (proces-verbaux)

Un compte rendu dynamique stimule I'action et favorise la cohésion d'une
équipe !

Ce séminaire vous permet d’optimiser I'impact de vos comptes rendus et
vous donne les outils les plus modernes pour les rédiger.

OBJECTIFS

» Réaliser des comptes rendus synthétiques, objectifs et structurés
» Orienter son écrit vers le destinataire et vers I'action

PUBLIC VISE

» Toute personne chargée d’écrire des comptes rendus (proces-
verbaux) de réunion ou de visite.

THEMES

Comprendre a quoi sert un compte rendu
Connaitre les différents types de compte rendu
Découvrir la logique d'une réunion

Améliorer la prise de notes

Développer I'esprit de synthése et la concision
Créer un document facilement lisible

Choisir les mots qui favorisent I'action
S'inspirer d'exemples
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Organisation du séminaire

“ Diffusez rapidement les décisions et les informations
communiquées dans vos réunions ! ”

DATE
Mardi 27 mars 2012

HORAIRE
9ha17h30

LIEU

Hotel Aulac, PI. de la Navigation 4, Lausanne

PRIX

Fr. 590.- Sont compris dans le prix du séminaire  : documentation,
repas de midi, rafraichissements, cafés-croissants

INSCRIPTIONS
Jusqu'au 27 février 2012

Le nombre de participants étant limité, les demandes d’inscription seront
traitées dans leur ordre d’arrivée.

L’inscription peut se faire au moyen du bulletin ci-contre ou par e-mail
a : info@alchimieduverbe.ch

Alchimie du Verbe ¢ Sylvie Poza ¢ Ch. des Plateires 21 « 1009 Pully
021 729 32 52 « info@alchimieduverbe.ch ¢ www.alchimieduverbe.ch

Bulletin d'inscription

SEMINAIRE

REDIGEZ DES COMPTES RENDUS DE REUNION
(PROCES-VERBAUX)

Mardi 27 mars 2012,
9 hal7h 30, al'Hbtel Aulac, Lausanne

Vous pouvez aussi vous inscrire par e-mail :
info@alchimieduverbe.ch

Tout désistement doit nous parvenir au moins 15 jours a I'avance, faute de
quoi I'entier du prix sera di. Nous acceptons une personne de remplacement.
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Bulletin a retourner d'ici le 27 février 2012 a :

Sylvie Poza
Alchimie du Verbe
Ch. des Plateires 21
1009 Pully

&




