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Introduction

Formation à la méthodologie de la prise de notes : 
le retard français 

Tout le monde est appelé à prendre des notes : le cadre, ou tout sala-
rié, le bénévole associatif, le secrétaire, l’élève, l’étudiant, l’adulte en 
formation… Les situations de prise de notes sont multiples et renvoient 
aux moments les plus divers de la vie quotidienne, professionnelle ou 
personnelle : lecture d’un livre ou d’un journal, dialogues, réunions, 
observations diverses, réfl exions ou recherches personnelles, écoute 
d’un exposé, préparation d’un travail personnel ou d’une intervention 
orale, etc. Mais, si chacun prend des notes, plus ou moins et à des 
titres divers, rares sont ceux qui ont eu l’occasion de se former ou de se 
perfectionner dans ce domaine. C’est qu’en France, à la différence des 
pays anglo-saxons, la formation à la prise de notes est rare. Aux États-
Unis et en Grande-Bretagne, elle est considérée comme un des éléments 
essentiels du savoir-apprendre (how to study), avec les méthodes de 
lecture effi cace, d’expression écrite et orale et d’organisation du travail 
personnel. Élèves et étudiants suivent des cours de méthodologie dans 
lesquels la prise de notes tient une place centrale1. 

1. Parmi les ouvrages qui intègrent la prise de notes comme un élément essentiel de la forma-
tion méthodologique, citons : Harry Maddox, How to study, Pan Books, 1967 ; Walter Pauk, 
How to study in college, Houghton Miffl in Company, 1984.
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Notre ouvrage vise à combler partiellement cette lacune de l’enseigne-
ment français en proposant au lecteur une réfl exion personnelle et des 
pistes de perfectionnement relatives à sa pratique de la prise de notes. 

Une approche systémique de la prise de notes 

Nous défi nirons la prise de notes comme une démarche active d’enre-
gistrement par écrit d’une information. 

Le schéma ci-après explicite cette démarche de la prise de notes en tant 
que système de traitement de l’information. 

Ce système met en évidence :

• que la prise de notes est (et s’insère dans) un processus de 
communication où émetteur et récepteur peuvent être soi-
même ou autrui,

• que la prise de notes est un travail intellectuel, une production 
mentale, qui, partant d’une matière première écrite, orale ou 
mentale, élabore un produit qui sera utilisé tel quel ou servira 
de base à une rédaction ultérieure.

De cette analyse découlent un certain nombre de principes que nous 
développerons tout au long de ce livre : 

1. il n’y a pas de recettes universelles car la prise de notes doit analyser, 
respecter et intégrer les spécifi cités de toute relation de communi-
cation (avec autrui ou avec soi-même !), 

2. la qualité de la prise de notes sera fonction de son adéquation à 
l’usage qu’on veut en faire, et l’utilisateur des notes est le mieux 
placé pour l’évaluer et proposer des améliorations, 

3. la prise de notes est un travail intelligent qui doit apporter une réelle 
valeur ajoutée, et non une activité mécanique1. 

1. George Brown, dans son livre Bien faire un cours, un exposé, une conférence (Les Éditions 
d’Organisation, 1980), rappelle, à titre de mise en garde, l’aphorisme selon lequel un étudiant 
ne fait souvent que transférer les notes de son professeur sur son cahier sans qu’elles passent 
par la tête de l’un ou de l’autre !
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La conception de l’ouvrage 

Nous avons construit ce livre à partir de l’examen des différentes situa-
tions de prise de notes. 

Nous avons privilégié la prise de notes en situation d’expression orale 
parce qu’elle nous semble en général à la fois la plus fréquente et la plus 
délicate. 

Le chapitre 1 en présente les généralités, puis les suivants envisagent 
chaque type de situation : prise de notes lors de cours, conférences, 
exposés (chapitre 2), lors d’entretiens (chapitre 3), pendant une réunion 
(chapitre 4), ou pour préparer une intervention orale (chapitre 5). Le 
chapitre 6 traite de la prise de notes à partir de supports écrits. Enfi n, les 
deux derniers chapitres développent différentes utilisations de la prise 
de notes comme moyen de développement ou d’effi cacité personnelle, 
pour créer (chapitre 7) et pour s’organiser (chapitre 8). 
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Chapitre 1 

Prendre des notes à 
partir d’une situation 

d’expression orale 
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Lorsque vous prenez des notes à partir de documents écrits, qu’ils 
soient sur support papier ou sur ordinateur, vous avez la possibilité de 
vous reporter au texte en cas de doute, d’incompréhension, de litige. La 
matière première est disponible et sert de référence permanente. 

Lorsqu’il s’agit d’une situation d’expression orale, toute la diffi culté 
réside dans la nécessité de capter et de fi xer la parole qui passe sans 
laisser de trace. 

Les contextes de prise de notes auxquels nous consacrerons le présent 
chapitre sont les suivants : 

1.  la prestation d’un orateur unique : conférence, exposé, cours ; 

2.  l’entretien ; 

3.  la réunion. 

Nous excluons de notre champ de réfl exion actuel les situations dans 
lesquelles les échanges ou interventions sont enregistrés ou pris inté-
gralement en sténo. Elles relèvent d’une autre démarche méthodolo-
gique qui est celle de l’analyse de texte. 

Les diffi cultés 

Ne nous berçons pas d’illusions : il est diffi cile d’emblée de bien prendre 
des notes et seul un entraînement régulier, accompagné d’une autocri-
tique et d’une autocorrection permanentes, vous permettra de parvenir 
à un résultat positif. 

En quoi résident ces diffi cultés ? 
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Le décalage entre le temps nécessaire à la parole 
et le temps nécessaire à l’écriture

Des études concernant ces deux types d’activité ont mis en évidence 
que, en moyenne, nous parlons à une vitesse de 150 mots par minute 
alors que nous ne pouvons, dans le même temps, n’en écrire que 27. 
Certes, ce ne sont que des moyennes, et chacun possède ses propres 
aptitudes. Mais quelles qu’elles soient, l’écart est signifi catif et amène 
à considérer la diffi culté fondamentale de la prise de notes : il est 
impossible physiologiquement de reproduire par écrit autant de mots 
qu’on en entend. Il faut donc effectuer un tri. 

Nous étudierons ultérieurement des méthodes de travail qui vous 
permettront de sélectionner les données le plus effi cacement possible. 

La nécessité de combiner plusieurs opérations 
mentales en même temps

Le processus intellectuel mis en marche à l’occasion de la prise de notes 
met en jeu, simultanément, un certain nombre d’opérations mentales. 
En effet, en même temps que vous recevez le message oral, vous devez 
être capable : 

 ➤ D’ÉCOUTER ; 

 ➤ DE COMPRENDRE ; 

 ➤ D’ANALYSER ; 

 ➤ DE SÉLECTIONNER ; 

 ➤ avant de CONSIGNER PAR ÉCRIT. 

Et il ne faut pas oublier que, au moment où vous fi nissez d’écrire la 
phrase P1, votre oreille reçoit déjà la phrase P2, et ainsi de suite. 

C’est donc une grande capacité d’attention et de concentration que 
requiert la prise de notes. Seul un entraînement personnel vous permet-
tra de progresser dans ces domaines. 


