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Spécial
COMMISSION
BRUXELLES

Séminaire sur la prise de notes efficace

CONTEXTE

Cette formation s'adresse a tous les fonctionnaires et agents
de Il'Institution qui souhaitent apprendre ou perfectionner les
techniques de prise de notes efficace.

OBJECTIF

Cette formation vise a offrir aux participants la possibilité
de :

- Accroitre leur potentiel de confiance et de concentration
pour posséder une écriture synthétique, une capacité accrue
de mise au clair de leurs notes, une meilleure organisation
des Idées et maitrise de la mémoire.

- Maitriser la prise de notes :

a partir de documents,

a partir d'un exposé, d'une conférence, d'un débat,
a des fins professionnelles.

.
*
*



PRESENTATI ON DE LA FORMATI ON

Cette action se déroul era sur une Journée (de 0900 a 13h00 et
de 14h30 a 17h30) le 8 novenbre 1990. Un buffet froid est
prévu entre 13h00 et 14h30.

Lieu : Bruxelles - L53 salle 20L

L'animation sera assurée en langue francaise par M Gilles
SUIRE, Directeur del'Institut CAPFOR

CONTENU DU SEM NAI RE

- Analyse de la prise de notes. Comment |'ameliorer 7
- Préparationmat érielle-préparationintellectuelle.
- Conment et quoi noter 7

- Travaux pratiques et prise de notes.

- Le cerveau et |a ménoire.

Une documentation pédagogi que d'appoint —sera remise aux
participants et de nonbreux exercices pratiques sont prévus.

ASPECTS PRATI QUES

A cette formation ne pourront E€tre admis que 15 personnes
maxi mum Conpte tenu du nonbre |imite de places disponibles,
une priorite sera réservée aux fonctionnaires et agents qui,
par leurs taches, sont amenés & utiliser réguliérement ces
techniques de travail (a nentionner dans le formulaire
d' Inscription sous |a rubrique "Mtivation"). SI besoin est,
d autres cours pourront étre organises, eventuellement dans
d' autres |angues.

Les personnes Intéressées doivent Introduire |eur demande au
.noyen du formulaire en annexe a |'Unité IXC4, L57 7/35
avant |e ler octobre 1990,



Pour toute autre Information relative a ce programme, veuillez
vous adresser a Mwe Lut Je Spelberg Sabine (Unité Formation -
IXC4, L57 7/35 tél. 53111), responsable de |'organisation
de cette action.

Une convocation sera adressée aux Intéresses dont la
participationaura été retenue.

MB  Le cours se déroulant en langue francaise et étant fort
participatif, une tres bonne connaissance de cette
| angue s'avere |ndispensable.

SI' vous souhaitez suivre ce cours dans une autre |angue,
nous vous saurions gré de nous |e S|dgna| er au noyen du
formulaire en annexe. En fonction des demandes regues,
| I sera procéde a |'organisation des cours
correspondants. Une suite appropriée sera réservée a
chaque demande et communiquée aux |ntéresses.



PRISE DE NOTES EFFICACE
FORMULAIRE D' INSCRIPTION

A retourner avant le ler octobre 1990 & Mme Lut]je Spelberg
Sabine (L.57 7/35 - téiéfax 60751).

NOM & .iiiiiiiiieieneeanannanns Prénom  ......ciiiiiniieann
Fonct./tempor./auxl]./autres (biffer meniion inutile)

D.G. : ....... Adresse adm. : ............. Tél. : .........
Téiéfax : .......... Grade : .......... N° pers. : ..........
Motivatlon : ..., ...ttt esinsesnsasenconasnnnns

Avez-vous déja suivi préalablement un cours de "prise de notes
efficace" ?

o R —
S1 oul, dans quels Instituts de formation et quand 2 ........

Je souhalte suivre cette formation :

-
L1

[:::] S| possible en langue ............. (3 préciser - dates
communliquées ultérieurement par la 1X.C.4)

Unliquement en langue francalse

De préférence en langue francalse

Date : ................. Signature : ..................

Compatibilité de t'action avec les exlgences du bon
fonctionnement du service

Compatibie [::] tncompatible [::]

Avls favorabie [::] Avis défavorable [::j

Date : ......oviiiiinnn. Signature : ........ciiiiinann
Avis du Directeur général ou de son représentant :

Avis favorable [:l Avis défavorable :]

Date : ........ivvvnnn Signature : .............. .
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