PRATIQUE DE LA STENOGRAPHIE

OBJECTIFS :

Niveau |

REF. FOEXPRSTEN1 - 5 jours (35 heures)

-Acquérir les bases de la sténographie (méthode Prévost-Delaunay)

- Connaitre, reconnaitre et maitriser les abréviations obligatoires

-Apprendre a utiliser les premieres incompatibilités

-Augmenter savitesse de prise de notes

In fine, permettre au stagiaire de prendre des textes courts, des lettres dictées,
des propos tenus en réunion en sténographie et de se relire correctement.

Sessions cette
année:

Intra-entreprise

Public :
Assistantes et
toute personne
désireuse de
gagnerdutemps
danssaprise de
notes enréunion

Prix :
Nous consulter

PROGRAMME

€ 1. Principes de base de la sténographie (systeme
Prévost-Delaunay) — Signes de ligne droite simple, double,
avec boucle, avec crochet — Signes demi-cercle simple,
double, avec boucle, avec crochet — Signes avec grosse
boucle + abréviations.

€ 2. Signes diminués - Initiales voyelles : point, tiret,
crochet — Signes d’initiale consonnes liquides — Signes
d’initiales consonnes non liquides — Signes de syllabes
complexes + abréviations — Premiéere et deuxieme
incompatibilités.

€ 3. Signes de renforcement — Signes superposés -—
Finales voyelles : point, tiret, simples, en L, en R — Finales
en Ul, OU, ISTRE, OUR, IN, OIN — Abréviations — Troisiéeme
incompatibilité.

€ 4. Emploi du hiatus, des finales isolées, du bouclement.
Emploi de 2 finales successives —Finales ANGE et SION —
Les signes terminaux + abréviations — Quatriéme
incompatibilité.

€ 5. Révision des différents signes étudiés — Dictée de
mots et de phrases déjavues —Abréviations - Vocabulaire :
termes comptables et financiers — Cinquieme
incompatibilité.
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