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PRESENTATION

La redaction d’un proces-verbal exige écoute
attentive, rigueur, neutralite, fidélite aux
échanges.

Ecrivain public, j’interviens dans la redaction
externalisée de proces-verbaux de CST et de
F3SCT pour les collectivités territoriales. A
partir des enregistrements audio, je réalise une
restitution structurée, fidele et harmonisée des
échanges, dans le respect des pratiques propres
a chaque collectivite.

POURQUOI EXTERNALISER ?

Gagner du temps

Alléger la charge administrative
Sécuriser la qualité rédactionnelle
Garantir une restitution fidele et neutre

e Permettre aux équipes de se recentrer sur
leurs missions essentielles
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INSTANCES CONCERNEES

e CST - Comite Social Territorial

e F3SCT - Formation Speécialisée en Santé,
Sécurité et Conditions de Travail

PRESTATION SPECIALISEE

Je restitue a distance des proces-verbaux
detaillés en préservant :

e le sens des échanges

e les positions exprimees

e les débats

e les avis rendus

 les décisions prises
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METHODE DE TRAVAIL

Documents nécessaires :
e Ordre du jour
e Documents préparatoires
e Enregistrement audio
o Liste des participants
e Questions diverses si préparées en amont
* Dernier proces-verbal approuve

ETAPES

1.Analyse des documents
2.Ecoute intégrale de la réunion
3.Retranscription détaillée

4. Harmonisation rédactionnelle
5.Verification finale

6.Remise du proces-verbal
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MES ENGAGEMENTS

o Confidentialité des échanges

o Fidélité des restitutions

e Neutralité rédactionnelle

e Respect des deélais convenus

e Travail sans sous-traitance

o Fidelité aux pratiques de la collectivité

TARIFICATION

e 1,70 € par minute d'enregistrement audio
e Réunion de 3 heures = 306 €
e« TVA non applicable, article 293 B du CGI
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UNE PRESTATION A
DISTANCE SUR MESURE

e Une seule interlocutrice
 Une méthode éprouvee
» Des proces-verbaux fideles a vos pratiques

CONTACT

MASSON ODILE EI

06.43.00.15.55
odilemasson@plumesmulticolores.fr
o« www.plumesmulticolores.fr
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ECOUTER
RETRANSCRIRE
RESTITUER

RE ECOUTE POUR
5 PROCHAINES
SEANCES
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