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Avant Propos

Test : comment prenez-vous vos notes ?
Le test suivant vous permet de faire le tour de votre savoir-faire en matière 
de prise de notes.

Vérifiez vos réponses en page 169.

OUI NON

1 Vous savez toujours pourquoi vous prenez des notes.

2 Prendre des notes est facile pour vous : du papier, un crayon 
et vous notez tout ce que vous entendez.

3 Vous utilisez des astuces (abréviations, terminaisons...) pour écrire 
plus vite.

4 Vous avez souvent l'impression d’oublier des informations 
si vous ne les écrivez pas.

5 Avant toute réunion, vous vous procurez l'ordre du jour et le nom 
des participants.

6 L'écrit final issu de vos notes suit en général un plan clair.

7 Lorsque vous lisez, vous avez l'habitude de prendre des notes.

8 Lors d'une réunion ou d'une conférence, vous êtes très concentré 
et pouvez écouter pendant des heures.

9 Vous pouvez relire vos notes sans faire d'erreur d'interprétation.

10 Vous utilisez différentes grilles de notation en fonction de vos prises 
de notes.

11 Vous savez structurer vos dossiers en choisissant des titres pertinents.

©  Éditions d'Orsanisation 11
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« Lorsque la peur de perdre est plus forte que la flemme, je note »

Bertrand POIROT-DELPECH

Pourquoi prendre des notes ?

Il y a bien des façons de prendre des notes, autant qu’il y a de raisons. Pren­
dre des notes en toute liberté, c’est sentir la possibilité de noter en toutes 
circonstances avec des moyens différents. C ’est ce que j ’ai essayé de mettre 
en place durant toutes mes années de recherches dans ce domaine et ce que 
j ’expose à présent dans ce livre.

(g\ y
La méthode P.A.T. (Prise de notes Active et Techniques) s’est imposée au 
fur et à mesure que des solutions d’écriture apparaissaient : il s’agissait 
d’établir une carte, telle une carte météorologique répondant aux divers 
besoins du preneur de notes en fonction des tâches à exécuter, afin de 
repérer plus facilement les changements à mettre en œuvre.

La prise de notes fait partie intégrante de la vie de l’étudiant, du cadre ou 
non-cadre. Son application est très étendue et touche de nombreuses 
tâches quotidiennes, professionnelles et privées que nous évoquerons tout 
au long de l’ouvrage.

Mais pourquoi prendre des notes ? Etape intermédiaire avant l’écrit (ou 
l’oral) final, la prise de notes est un outil de transfert très utile pour organi­
ser des idées, transmettre des ordres, décisions, messages, etc. Cette étape 
transitoire permet la réflexion, le recul nécessaire avant toutes actions.

Par ailleurs, prendre des notes favorise la concentration. Lorsque nous assis­
tons à une conférence, écouter un orateur peut se révéler fastidieux pour 
peu que son débit verbal soit lent ou le son de sa voix soit monocorde. Se 
concentrer sur ses notes permet de mieux se focaliser sur le discours, et 
d’oublier les inconvénients qui viennent le parasiter.

Enfin, d’une manière générale, nous prenons des notes essentiellement 
pour pallier l’insuffisance de notre mémoire auditive. Il serait fort plaisant 
parfois de pouvoir se souvenir de tout ce que l’on a entendu ou pensé à un 
moment donné, mais (mal) heureusement, notre mémoire est sélective et 
effaçable et ne peut se souvenir de tout de manière exhaustive. Et pour ne 
pas perdre une idée, nous notons : ainsi, notre mémoire visuelle vient ren­
forcer notre mémoire auditive.

12 ©  Éditions d'Orsanisation



Avant Propos

La prise de notes favorise le stockage des informations qui nous intéressent 
et empêche la mémoire de s’encombrer de détails inutiles à la poursuite de 
nos actions. Dans ce contexte, dès que les idées s’accumulent, nous devons 
réagir : noter l’essentiel rapidement.

Noter l'essentiel rapidement

La rapidité est très présente dans l’acte de noter : à moins de prendre des 
notes en lisant, pour soi-même, nous avons alors le loisir de revenir au texte 
source autant de fois que nécessaire, la prise de notes relève d’un rythme 
soutenu. L’esprit est vif, les idées, les raisonnements s’enchaînent sans cesse 
et nous devons immédiatement les capter. Que ce soit l’abondance de 
l’information à noter ou la sélection de ces informations, il y a une urgence 
à agir qui provoque la nécessité d’accélérer sa vitesse de prise de notes.

Ainsi, noter l’essentiel rapidement présente un double objectif d’emblée : 
sélectionner les informations et les noter en abrégeant l’écriture.

Cet ouvrage vous propose des solutions de prise de notes en fonction de 
vos désirs ; il vous donne les moyens de moduler la rapidité d’exécution de 
vos notations en disposant de différentes techniques d’organisation des 
notes sur la feuille et de retranscription en écriture simplifiée. Après les 
avoir explorés, vous serez en mesure de vous en inspirer librement pour 
répondre à vos besoins personnels et créer votre propre système.

Vos questions
Les questions suivantes m’ont souvent été posées, au cours des stages que 
j ’anime. Elles témoignent de la préoccupation très présente de l’écriture 
rapide lorsque l’on évoque la prise de notes. En fin de stage, le discours est 
tout autre : les stagiaires comprennent que la prise de notes n ’est pas 
qu’une notation automatique mais aussi et surtout une réflexion et une 
organisation de tous les instants.

Est-il facile de prendre des notes avec une méthode d’écriture simplifiée ?
Plus la prise de notes sera allégée, et plus elle sera aisée. Il peut être fasti­
dieux d’écrire au cours d’une conférence ou d’une réunion, pendant plu­
sieurs heures, sans utiliser de méthode pour abréger les mots. Les 
techniques proposées sont ludiques et souples. Vous pouvez créer vos 
propres règles, dans le cadre de la méthode. En complément, vous déve­
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lopperez votre esprit de synthèse et mettrez en place des techniques 
d’organisation permettant un travail par objectif très efficace1.

Lorsqu'on écrit un texte en écriture simplifiée, est-il facile de se relire ?
Le travail d’écriture simplifiée s’élabore à partir du traitement spécifique de 
certaines syllabes d’un mot et d’abréviations pour certains mots courants ou 
professionnels. Beaucoup de syllabes et de mots ne sont pas traités et restent 
inchangés, à moins que vous n’en décidiez autrement, auquel cas vous 
mémoriserez votre invention sans problème. Ainsi, le système de codifica­
tion mis en place est fait pour faciliter la relecture.

Un texte écrit en écriture simplifiée peut-il être relu par tout le monde ?
Certains mots sont très facilement relus. En revanche, selon le degré 
d’application de la méthode et la créativité de chacun, des abréviations plus 
complexes peuvent empêcher la relecture complète des notes. U n glossaire 
des mots abrégés peut être constitué et partagé par plusieurs utilisateurs de 
la méthode pour faciliter les échanges. Préserver la confidentialité des notes 
m ’a semblé intéressant dans certains cas (procès-verbal, métiers du secréta­
riat, domaine juridique...).

Prendre des notes, nfest-ce pas au détriment de la mémoire ? (ou trop prendre 
en notes ne représente-t-il pas un danger de perte de mémoire)
Vous avez certainement fait cette expérience : vous notez une information 
(rendez-vous, travail à effectuer...) pour ne pas l’oublier. Et sans consulter 
vos notes, vous vous en souvenez. Effectivement, l’acte de noter permet 
d’ancrer l’information et de mieux la mémoriser.

Les dernières recherches sur la mémoire montrent que nous n ’avons pas 
qu’une mémoire, mais plusieurs mémoires. La réactivation de la mémoire 
est un travail important pour accroître les performances de la mémoire : la 
prise en notes représente l’outil idéal pour remplir ce travail.

Je n'aurai jamais le temps de m'entraîner à l’écriture simplifiée.
Vais-je quand même pouvoir utiliser la méthode P.A.T ® ?
L’écriture simplifiée représente un avantage certain, mais n’est pas l’essen­
tiel de la méthode. Vous pouvez utiliser les techniques d’organisation pro­
posées, notamment la structuration et la sélection des notes, et laisser de

1. L’ouvrage de Pierrette DRIVET, Écriture rapide, aux éditions Bréal, propose 7 métho­
des de prises de notes.
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Avant Propos

côté l’écriture simplifiée dans de nombreuses tâches. Toutefois, si la néces­
sité d’utiliser l’écriture simplifiée apparaît, vous pouvez pratiquer en pre­
mier lieu les règles qui vous (re) viennent naturellement. Puis, 
graduellement, ajouter des règles de la méthode, sans oublier les systèmes 
de codification inventés par soi-même. L’entraînement doit toujours se 
pratiquer en fonction de son objectif de travail : la contrainte a alors un 
sens et peut plus aisément être effectuée.

J'ai appris la sténographie (ou une méthode d'écriture rapide), 
mais je ne l'utilise plus» Est-ce que cela va me poser un problème ?
Il est à peu près certain que vous allez réactiver la connaissance que vous 
aviez de la sténographie, notamment raviver des automatismes de tracés 
spécifiques correspondant à des mots ou des sons particuliers. Les deux 
techniques vont se bousculer pendant un temps, puis vous opterez pour un 
compromis entre les deux, en fonction de ce qui vous semblera facile à 
mémoriser. La connaissance au préalable d’une méthode d’écriture abrégée 
peut aider à mieux comprendre certains processus à mettre en place pour 
simplifier l’écriture.

Et vous, comment prenez-vous en notes ?
J ’ai plusieurs façons de prendre des notes, selon mes activités. Si je prends 
en notes en mot à mot (du courrier dicté par exemple), j ’accentuerai la 
rapidité en utilisant beaucoup d’astuces pour simplifier l’écriture, de façon 
à me caler sur le débit de mon interlocuteur. Mon esprit sera accaparé 
entièrement par mes facultés motrices afin de bien remplir cette tâche. En 
revanche, si je travaille sur un texte, prenant des notes pour garder trace de 
ma lecture, je m ’appliquerai à reformuler synthétiquement les idées qui 
m’intéressent sous une forme satisfaisante, au détriment de l’écriture 
rapide : j ’aurai donc des notes partiellement abrégées, mon intellect et 
l’organisation de mes notes étant, à ce moment-là, plus importants que 
l’automatisme de l’écriture simplifiée.

Mais ce fait est modulé au gré des circonstances : tout d’abord, l’esprit 
réfléchit très vite et peut m ’amener à accélérer ma vitesse d’écriture au 
rythme des idées. Ensuite, si j ’écris depuis longtemps, la fatigue provenant 
de l’écriture peut aussi m’entraîner à abréger plus. Enfin, si je prends des 
notes au cours d’un entretien, j ’abrégerai et synthétiserai un maximum de 
façon à rester le moins possible le nez sur mes notes et ainsi ne pas me 
couper de mon interlocuteur. En conclusion, je dirais que j ’adapte mes 
facultés motrices à mes facultés intellectuelles.
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Chapitre 1

Poursuivez votre objectif 
de rapidité et de synthèse

En situation de prise de notes, nous avons tendance à abréger les mots pour 
gagner en rapidité et écrire le plus de mots possibles. En effet, un orateur 
parle avec un débit moyen d’environ 150 mots par minute, alors que nous 
en écrivons intégralement une quarantaine. Plus nous réduisons le temps 
nécessaire à l’écriture des mots et plus nous accélérons notre vitesse de 
prises de notes.

Nous développons ici des principes usuels et élaborons un système de codi­
fications facile à mémoriser et à mettre en place. Nous nous inspirons de 
procédés existant déjà en les simplifiant à l’extrême. Cela conduit à réduire 
son écriture et à se relire facilement.

Nous vous proposons ainsi un certain nombre de suppressions, de tracés 
spécifiques et d’abréviations. Certaines de ses règles ne nécessiteront qu’un 
rappel et seront faciles à mettre en place ; d’autres pour certaines inédites, 
demanderont un entraînement plus ou moins long selon votre rapport à 
l’écriture, votre expérience, vos besoins en prise de notes, vos motivations 
face à l’apprentissage.

Mais en premier lieu, examinons le besoin en rapidité qui conditionne 
toute prise de notes.

© Éditions d'Organisation 17
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L'écriture rapide et la prise de notes synthétique

En prise de notes, il n’est pas toujours nécessaire d’accélérer sa vitesse 
d’écriture : une reformulation synthétique est parfois suffisante, tout 
comme la notation de quelques mots-clés. En fonction du travail à réaliser, 
les notes seront plus ou moins denses.

En entreprise, les situations de prises de notes en mot à mot sont moins 
demandées : les secrétaires sont aujourd’hui beaucoup plus collaboratrices 
qu’exécutantes. Si elles prennent encore épisodiquement en mot à mot des 
courriers dictés, elles réalisent souvent en réunion un travail de synthèse en 
relevant les points nécessaires à l’avancement de l’ordre du jour. A ce 
moment-là, on parle plutôt de qualité des notes à prendre au détriment de 
la quantité.

D ’une manière générale, j ’ai observé, que le preneur de notes ne 
recherche pas tant la vitesse à tout prix, mais le confort de l’écriture 
facile, ludique permettant une écoute intelligente et aisée. Ainsi, 
noter un mot sur trois ou quatre en écriture simplifiée présente un 
avantage certain pour une écoute de qualité : l’esprit est libéré par 
une notation restreinte et rapide.

À noter

C ’est pourquoi nous exposons ici et combinons des techniques de prises de 
notes diverses aux objectifs variés et nous nous attachons à développer la 
créativité de chacun afin qu’il trouve sa propre technique répondant à son 
besoin particulier. Cela permet au notateur de trouver son propre rythme.

Le débat qui oppose écriture rapide et prise de notes synthétiques est tou­
jours actuel : il semble qu’automatisme et intellectualisme ne fassent pas 
bon ménage. Pourtant, des méthodes d’écriture abrégée proposent des 
prises de notes synthétiques sous forme de tableaux, et ce depuis déjà quel­
ques années.

En revanche, les ouvrages traitant de la prise de notes omettent en général 
de parler de l’écriture abrégée et de la sténographie, si ce n’est que pour 
notifier leur peu d’intérêt en raison de leur caractère automatique qui inci­
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Poursuivez votre objectif de rapidité et de synthèse

terait à une passivité néfaste à une production de qualité : cela conduirait à 
noter de façon mécanique, au kilomètre, sans aucune attention pour le sens 
de ce qui est dit.

> À noter

Cependant, il est intéressant de noter que :

1. Les utilisateurs performants de ces techniques, affirment qu’ils 
peuvent très bien écouter et comprendre tout en notant.

2. Ceux qui ne maîtrisent pas une technique d’écriture rapide (sou­
vent ils n’ont pas pu rappliquer longtemps au cours de leur vie 
professionnelle et ont fini par l’oublier) y reviennent avec beau­
coup d’enthousiasme, certains de leur utilité.

Pour ma part, je pense que ces techniques sont gages de professionnalisme 
car elles développent un savoir-faire rigoureux et permettent l’acquisition 
d’automatismes facilitant la réussite des tâches entreprises. Toutefois, il est 
important de les revisiter et de s’approprier les meilleures pratiques.

Utilisez les techniques comme des outils

J ’ai choisi de proposer une méthode facilitant l’accès à ces techniques, en 
tenant compte des difficultés d’apprentissage qu’elles représentent. En effet, 
ces techniques rigides ne donnent accès à aucune créativité. Il faut appli­
quer les règles, les mêmes pour tous, aveuglément. Leur objectif étant la 
rapidité, elles demandent un entraînement constant intensif : et ce n’est 
qu’au prix d’effort quotidien que l’on maîtrise la vitesse d’écriture. Les 
secrétaires-dactylos d’antan n’avaient aucun mal à pratiquer.

Aujourd’hui la prise de notes ne se limite pas à cet acte instantané, ressem­
blant à du « copier coller ». Bien des circonstances nécessitent de réfléchir à 
sa prise de notes, de la préparer, et de travailler ses notes.

C ’est pourquoi, il convient de repenser à toutes les techniques permettant 
de prendre des notes rapidement, comme à des outils dont on dispose pour 
réaliser ses objectifs.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Travaillez par objectif
Noter en mot à mot incite à tout noter. Est-ce la solution ? Devons-nous 
prendre beaucoup ou peu de notes ? La réponse est complexe, dès lors que 
nous considérons la prise de notes en fonction des travaux à effectuer. En 
effet, selon le notateur et l’objectif poursuivi, nos besoins en informations 
varieront. Par exemple, au cours d’une conférence dont nous maîtrisons le 
thème, nous prendrons des notes pour compléter ce que nous connaissons. 
A contrario, si le notateur ne connaît pas le sujet, il aura tendance à noter 
beaucoup plus d’informations. Et qu’en sera-t-il lorsque nous prendrons 
des notes pour une personne absente ?

En fait, la quantité de notes requises est déterminée par l’objectif visé. Le 
travail par objectif mis en place au préalable avant toute notation dicte le 
type et la quantité de notes à effectuer. Or, plus les notes sont abondantes, 
plus nous devons accélérer notre vitesse d’écriture. Avec une notation par­
tielle, nous serons plutôt amenés à trier l’information, à la sélectionner en 
fonction d’un résultat précis, la vitesse venant plus de l’organisation des 
notes que de la rapidité d’écriture.

Voici un tableau déterminant les besoins en écriture accélérée par rapport 
à des situations très générales de prises de notes. Il convient de ne pas 
oublier le cadre subjectif de la prise de notes et d’apprécier ce tableau à 
titre indicatif.

Tableau comparatif des besoins en rapidité d'écriture 
en fonction de la quantité de notes requises

Quelques notes
❖

Notation partielle ou synthétique Beaucoup de notes
❖  ❖  ❖

Instructions de travail (dictées) 
Message téléphonique

Réunion (procès-verbal) 
Courrier dicté (mot à mot) 
Cours (matières scientifiques, 
techniques, sujet non maîtrisé) 
Conférence (sujet peu connu)

Réunion pour actions 
et pour décisions 
Conférence (sujet maîtrisé) 
Cours avec polycopié

Mémoriser une information 
Noter pour soi

Prendre des notes de lecture

*  = vitesse de l’écriture (* normale à rapide *  *  *)
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Poursuivez votre objectif de rapidité et de synthèse

La vitesse requise pour la prise de notes évolue non seulement en fonction 
des tâches à exécuter mais aussi en fonction de nos aptitudes à les réaliser. 
En effet, moins nous connaissons notre sujet et plus nous sommes pénalisés, 
dans le sens ou nous devons accélérer le rythme de l’écriture afin de noter 
plus, plus facilement. C ’est alors que le système de simplifications de l’écri­
ture est intéressant.

Mais le tableau montre aussi que la vitesse de l’écriture n’est pas l’élément 
déterminant dans la prise de notes. Capter l’essentiel d’un message et rem­
plir la tâche entreprise sont tout aussi importants. L’esprit de synthèse et 
l’organisation des notes sur la feuille priment à ce moment-là, et la rapidité, 
dans ce cas, prend une autre forme : le travail intellectuel.

Il n’y a donc pas qu’une seule façon de noter, tout comme il n ’y a pas 
qu’un seul notateur, mais autant de façons que de circonstances de prises de 
notes. Il apparaît donc intéressant de combiner toutes les techniques actuel­
les de prise de notes afin d’optimiser chaque cas rencontré.

Détachez-vous du mot à mot
Prendre en mot à mot représente un certain confort intellectuel : avec ou 
sans technique de prise de notes rapide, il s’agit de noter tout ce qui est dit, 
littéralement, sans faire de tri. La conséquence d’une telle prise de notes est 
une grande passivité, peu d’intérêt pour le contenu, et une fatigue à long 
terme.

Pourtant, une technique simple permet d’éviter la surcharge d’informa­
tions à noter : la notation en style télégraphique, à l’image des télégrammes 
que l’on envoyait dans le temps, alors que le mot coûtait cher et qu’il fallait 
être bref.

Utilisez le style télégraphique le plus souvent possible
Le style télégraphique vous permet d’occulter des mots qui ne sont pas 
indispensables à la compréhension des informations : par exemple, les 
articles et les verbes « être » et « avoir ». Par ailleurs, lorsque nous nous 
exprimons, nous sommes souvent redondants. Un adjectif, un complé­
ment de lieu, de temps, peuvent se révéler répétitifs ou ne répondant pas 
à l’objectif.
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La prise de notes « télégraphique » a l’avantage de conserver toutes les 
idées : vous ne faites qu’alléger le style. Il est légèrement sélectif dans le sens 
où vous supprimez ce qui vous semble accessoire par rapport à vos objectifs 
fixés au préalable.

La difficulté pourrait résider dans le fait que vous supprimez trop d’élé­
ments. Dans ce cas, il vous reste à faire confiance à votre mémoire et à la 
vision d’ensemble que vous avez du texte ou du discours original, qui vous 
permettront de rectifier l’information si vous hésitez à la relecture.

Comme toute nouveauté, le style télégraphique s’apprend : l’exercice sui­
vant vous aidera à vous entraîner. Il est conseillé de pratiquer ce type de 
prise de notes le plus souvent possible. Il vous fera gagner du temps : en 
principe, vous réduisez de moitié le nombre de mots à écrire. Un avantage 
considérable, qui, s’il est relié à une prise de notes sélective telle que celle 
proposée dans l’étude de cas suivante, conduit vraiment à une prise de 
notes rapide et synthétique.

Techniques pour prendre des notes vite et bien

Rayez tous les mots qui ne sont pas utiles à la compréhension du 
texte.

Texte n° 1

« Si la répression de Vendémiaire laissa le souvenir d’un acte de ven­
geance exagérée, le calcul s’avéra bon : dès le lendemain, le calme 
revenu, Bonaparte était nommé, à son tour, commandant en chef des 
armées de l’intérieur et général de division. »

Texte n° 2

« Prendre des notes à la main puis les mettre dans son ordinateur qui 
se chargera de les transcrire ! C ’est ce que permettra bientôt le nou­
veau papier Oxford (fabriqué à Caen par Hamelin) et le stylo élec­
tronique Logitech. Grâce à un capteur, ce dernier se repère aux 
points imprimés sur le papier, et enregistre chaque signe tracé. 
Ensuite, par câble, il envoie ces informations vers un PC. 249 euros 
le kit. En vente en France en août 2003. »

Exercez-vous (Corrigé page 170)

Extrait du livre Emilie de Lavalette de Gilbert Schlogel,
Livre de poche.

(Capital n° 138)
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Poursuivez votre objectif de rapidité et de synthèse

Étude de cas (Corrigé page 171)

Dans l’article suivant, relevez les éléments retraçant la carrière profes­
sionnelle de Thomas McKillop, sous forme de télégramme synthéti­
que.

Profil : Un chercheur à la tête du 4e laboratoire pharmaceutique mondial

Thomas McKillop, 59 ans, est l’un des rares chercheurs devenus PDG 
d’un grand laboratoire pharmaceutique. Selon la légende, ce docteur 
en chimie a abandonné l’idée de devenir enseignant une nuit de 
1969, dans un pub écossais de Glasgow où il a grandi. S’ensuivront 
plus de trente ans de carrière dans l’un des fleurons de la chimie bri­
tannique, Impérial Chemical Industries (ICI). Ce fils de mineur fran­
chit les échelons dans la recherche. Il devient dans les années 1990 
directeur technique d’ICI Pharmaceuticals, la branche médicaments 
du groupe, qui s’appellera Zeneca dès juin 1993, lors de la scission 
du conglomérat en deux pôles, chimie et sciences de la vie.

Quand David Barnes, président de Zeneca, 21e laboratoire mondial, 
envisage de fusionner avec le laboratoire suédois Astra (15e rang 
mondial), M. McKillop est devenu son dauphin. En avril 1999, il est 
catapulté à la tête d’un des plus grands laboratoires mondiaux. Les 
observateurs s’étonnent : quoi, un chercheur, un homme inexpéri­
menté dans la conduite d’entreprise ?

AstraZeneca s’impose pourtant comme une mégafusion qui fonc­
tionne. Elle est réalisée en un temps record. Au 5e rang mondial à 
l’époque, le laboratoire est aujourd’hui numéro 4, malgré le rappro­
chement d’un grand nombre d’entreprises depuis. C ’est un motif de 
satisfaction pour M. McKillop, qui a donné très tôt la priorité à la 
pharmacie en fusionnant ses activités agrochimiques avec celle de 
Novartis pour créer l’entité indépendante Syngenta, fin 1999. Il pri­
vilégie les investissements en recherche et en Amérique du Nord, où 
il multiplie les forces de ventes.

L’homme, taillé comme un rugbyman, croit davantage aux avancées 
de la recherche qu’à la course à la taille. « Nous avons le meilleur porte­

feuille de médicaments en développement de toute Vindustrie », affirme-t-il. 
Il lui reste à convaincre les marchés.

(D’après Le Monde, 31 mai 2002)
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

L’écriture, un matériau en évolution constante

L’écriture à son début était composée d’images. Puis, en plusieurs 
milliers d’années, l’écriture s’est transformée pour aboutir aux pre­
miers alphabets utilisés aujourd’hui.

L’écriture hiéroglyphique

Entre-temps, l’une des étapes importantes de l’écriture dont Cham- 
pollion nous a révélé le secret, fut l’époque des hiéroglyphiques 
égyptiens. Ce système original omettait presque toujours les voyelles, 
était en grande partie phonétique, et maniait l’art du rébus. Com­
plexe, cette écriture sacrée s’adressait à l’élite et chargeait les scribes 
de la retranscrire.

Dans l’écriture maya, récemment découverte, on peut transcrire un 
mot de plusieurs façons : par un signe-dessin représentant le mot ou 
par plusieurs signes-dessins, correspondant aux sonorités du mot. Par 
exemple, le mot pakal (boucher) se traduisait par le pictogramme 
d’un boucher ou par la combinaison d’éléments syllabiques pa-ka-la.

Le problème majeur de ces systèmes est le nombre impressionnant de 
signes nécessaires pour représenter les mots de la langue : on a 
recensé près de 1 000 hiéroglyphes, 800 signes de base de l’écriture 
maya à l’heure actuelle, les chercheurs en découvrant toujours.

Il devenait urgent de les simplifier : ce fut fait avec l’apparition des 
premiers alphabets. Au lieu d’exprimer le sens (rébus) pourquoi ne 
pas exprimer les sons ?

Les prem iers alphabets

L’invention de l’alphabet a constitué une véritable révolution. C ’est 
tout d’abord une écriture phonétique, où chaque signe représente un 
son. Ce système s’appuie sur une convention : il n’y a pas de lien 
entre le sens du texte écrit et sa réalisation graphique. Ainsi, un 
alphabet peut être utilisé ou adapté pour noter n’importe quelle lan­
gue. Enfin, c’est un système simplifié car il n ’utilise en moyenne
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Poursuivez votre objectif de rapidité et de synthèse

qu’une trentaine de signes. De ce fait, les cultures qui ont exploité 
l’alphabet ont ignoré les castes de scribes monopolisant le savoir donc 
le pouvoir.

Nous ne savons pas qui a inventé l’alphabet, en revanche, les cher­
cheurs ont déterminé l’apparition de l’alphabet vers 1 700 avant 
notre ère. Sa première forme fut élaborée à l’aide de consonnes uni­
quement. Il faut attendre les Grecs pour voir s’ajouter les voyelles.

La sténographie et récriture rapide

Dans ce contexte, la sténographie peut apparaître comme un système 
d’écriture hiéroglyphique, dont la complexité s’avère difficile à 
mettre en place, car comment comprendre le sens de ces rébus sans 
un entraînement continuel à la manière des scribes dont c’était l’acti­
vité principale. C ’est d’ailleurs dans ce sens qu’elle a été utilisée par 
les secrétaires sténodactylo d’antan.

En revanche, le système de notation à partir des lettres de l’alphabet 
(système français d’écriture abrégée) présente des aspects similaires 
aux écritures anciennes : en particulier l’utilisation de signes ou gra­
phies pour remplacer des syllabes-sonorités et la suppression des 
voyelles dans le mot. Il est donc allégé, plus facile à maîtriser, repo­
sant sur la phonétique.

Visez une prise de notes imagée, 
phonétique et structurée

L’idéal dans la prise de notes serait de représenter les idées par des images 
simples. Retourner à l’origine de l’écriture. Car alors apparaîtrait le sens des 
informations notées. Dès que nous pourrons, nous élaborerons des abrévia­
tions en fonction de représentations visuelles ou d’imageries mentales.

Basculer dans un système de notation phonétique nous fait découvrir un 
langage codifié (voyez l’expansion phénoménale des SMS), s’éloignant du 
sens des idées émises. Nous écoutons et retranscrivons des sons et non du
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

sens. Lorsque nous prenons en sténo ou en écriture rapide, nous faisons 
moins attention à ce qui a été dit. Nous sommes dans l’automatisme de 
l’écriture, dans le réflexe de l’écriture par rapport aux sonorités des mots.

Pour nous détacher de cette emprise, il nous faut écouter attentivement et 
globalement ce qui est énoncé et noter en exploitant toutes les possibilités, 
non seulement scripturales mais organisationnelles, c’est-à-dire visualiser 
sur la page par différents moyens les idées émises.

Changez vos habitudes
Tout apprentissage nouveau est plus ou moins long à mettre en place. La 
prise de notes n’échappe pas à cette règle. Imaginez : vous avez passé vos 
premières années de vie à apprendre et à maîtriser l’écrit, et soudain, on 
vous demande de revenir sur vos certitudes, vos automatismes et d’utiliser 
un autre système d’écriture, une autre forme de notation.

Le changement le plus extrême se trouve dans les techniques d’écriture 
rapide. Le fonctionnement radical sur le réflexe de transcription de sons 
entendus est un travail très astreignant : l’entraînement intensif qui ne 
répond uniquement qu’à l’obtention d’un score élevé de la vitesse d’écri­
ture (100 à 120 mots par minute) nécessite de remplir des pages d’écriture 
répétitive (faire des gammes) pour retenir les nouveaux codes de l’écriture. 
Or, ce travail ne s’adresse qu’à une prise de notes en mot à mot, c’est-à- 
dire à du courrier dicté ou à la retranscription de cassettes enregistrées.

En revanche, combiner avec la structuration des notes, le style télégraphi­
que, le repérage des idées forces et le travail par objectifs, nous pouvons 
faire évoluer notre manière d’écrire et de noter, en fonction de nos 
besoins, en prenant de nouvelles habitudes.

Testez vos aptitudes
Les trois tests suivants vont vous permettre de diagnostiquer vos points forts 
et vos points faibles en matière d’écrit et de prise de notes.
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Poursuivez votre objectif de rapidité et de synthèse

Votre rapport à récrit

Oui Non

1 Aimez-vous écrire ?

» Vous sentez-vous attiré plus par la littérature que par les mathématiques ?

I Faites-vous des mots croisés ?

I Jouez-vous plutôt au scrabble qu'au « master mind » ?

I Aimez-vous lire ?

1 Préférez-vous lire à aller au cinéma ?

> Achetez-vous des revues, magazines, journaux ?

1 Avez-vous toujours de quoi écrire près de votre téléphone ?

I Lorsque vous réfléchissez sur un sujet personnel ou professionnel, 
avez-vous le réflexe de prendre du papier et un crayon pour noter 
vos idées ?

I Lorsque vous rencontrez un mot inconnu, recherchez-vous toujours 
à connaître son sens dans le dictionnaire ?

Les réponses négatives vous éloignent de l’écrit. Il importe que vous déve­
loppiez votre rapport à l’écrit si vous voulez l’améliorer. En modifiant vos 
réflexes, reprenez les réponses négatives et agissez en conséquence pour 
qu’elles deviennent positives.

Votre expérience de la prise de notes

Oui Non

l Votre profession nécessite-t-elle une prise de notes quotidienne ?

I Vous sollicite-t-on souvent pour prendre des notes ?

I Assistez-vous à de nombreuses réunions pour lesquelles vous êtes le 
rapporteur ?

I Avez-vous à prendre des messages téléphoniques ?

I Prenez-vous des notes lorsque vous assistez à une conférence 
(colloque, congrès...) ?

I Avez-vous l'habitude lorsque vous lisez de faire des fiches de lecture ?
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Oui Non

1 Prenez-vous des courriers en dictée ?

I Lorsqu'une idée intéressante vous vient à l'esprit, avez-vous le réflexe de la 
transcrire sur papier ?

I Faites-vous facilement des listes (de tâches, de courses) avant d'agir ?

1 Êtes-vous amené à rédiger des rapports, des notes de synthèse, des comp­
tes rendus ?

Ce test à pour but de vous faire répondre à la question : quand prenez-vous 
en notes ? Les réponses négatives limitent votre expérience. Essayez de pro­
voquer des situations pour vous entraîner à la prise de notes.

Vos motivations

Oui Non

l Avez-vous instauré des mesures pour changer vos prises de notes ?

1 Êtes-vous satisfaire) s des notes que vous prenez ?

1 Pouvez-vous affirmer que vous n'avez aucune difficulté lors de vos prises 
de notes ?

> Préparez-vous les moments où vous serez amené à prendre des notes ?

I Souhaitez-vous accélérer votre vitesse de prise de notes ?

I Lorsque vous suivez une formation professionnelle, prenez-vous des notes 
faciles à relire?

I Après plusieurs années, êtes-vous capable de relire des notes anciennes ?

I Savez-vous toujours à quoi serviront les notes prises ?

I Utilisez-vous différentes grilles de notation selon vos prises de notes ?

1 Pouvez-vous relire vos notes sans faire d'erreur d'interprétation ?

Avant tout changement, il est important de définir ses besoins. Réfléchir 
aux motivations vous rendra plus actif. Si vous avez beaucoup de réponses 
négatives, vous trouverez des réponses dans ce livre. Vous pouvez, aussi, 
compléter cette liste de questions en ajoutant d’autres motivations au gré 
de vos recherches.
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Chapitre 2

Développez vos automatismes 
et vos aptitudes motrices

Vous allez donc traverser des situations nouvelles et être conduit à bouscu­
ler vos automatismes en matière de notation. N ’oubliez pas que toute 
transformation réclame un temps d’adaptation. Vous allez hésiter, faire des 
erreurs, ce qui est tout à fait normal. Changer, c’est aller vers l’inconnu et 
donc accepter une part de risque. Buter sur des difficultés ne signifie pas 
échouer. Si vous voulez évoluer, vous devrez adopter une nouvelle appro­
che de l’écrit et vous entraîner. C ’est le seul moyen de changer vos (mau­
vaises) habitudes !

Pour plus de clarté, nous avons séparé l’activité motrice de l’activité men­
tale dans ce livre (à partir du chapitre 4). Ainsi, vous pouvez piloter vous- 
même votre apprentissage, en fonction de vos objectifs. L’idéal à terme est 
de combiner les deux, mais il n’est pas nécessaire de maîtriser l’activité 
motrice pour travailler la partie intellectuelle.

Préservez vos astuces personnelles
Si vous pratiquez déjà la prise de notes, vous connaissez probablement 
quelques astuces en matière d’abréviations.

Il est préférable que vous gardiez les réflexes mis en place de manière même 
empirique, lesquels seront complétés par des éléments que vous trouverez 
dans ce livre.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Notez dans le cadre ci-après vos abréviations personnelles et professionnel­
les, terminaisons de mots, changements de calligraphie, transformations 
d’écriture, astuces pour écrire plus vite.

Tirez parti de l’écriture phonétique
L’arrivée des SMS a développé chez les utilisateurs un système d’écriture 
basé sur la sonorité des lettres de l’alphabet.
• Premier principe : la prononciation d’une lettre correspond à un mot 

entier ou à une syllabe.
En voici quelques exemples :
m = aime, — ème. .. n = haine, — ène. ..
r = air(e), erre, er(s) . ..

À vous de deviner :

bc = 

k7 =

(corrigé page 172)

j v =
stratj =

Tableau récapitulatif des lettres phonétiques

Lettres Sons représentés Exemples

b bé, ber, bai, bei... abbé :ab bête : bt

d dé, der, dai... aider : aid démenti : dmenti

c cé, cè, ces, ssai... céder *. cd odyssée : odyc

3 gé, ger, gai... j’erre, gère : gr songeait : song
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Développez vos automatismes et vos aptitudes motrices

j ji, Si gisant : jsan régurgiter : régurjt

k ca, ka, qua cadeau : kdo cale : kl

I èl(e), aile... aile, elle : I citadelle : citadl

m èm(e), aime... carême : krm thème : tm

n èn(e), aine, eine... chêne : chn peine : pn

P pé, per, pai... râper : rap paix : p

q qu, eu cure : qr sécurité : cqrit

r èr(e), air(e)... terre : tr flair : flr

s èsse, aisse... estime : stim graisse : grs

t té, ter, tai... rester : rest téter : tt

V vé, ver, vai... laver : lav verrue : vru

• Second principe : l’écriture phonétique s’applique à la sonorité des let­
tres consonnes telles que « z », « x », « s »,... Le son « ss(e) » sera repré­
senté par « s(e) », alors que le son « s(e), z(e) » sera toujours représenté 
par « z(e) ».

Ex : rose : roz mousse : mous

acide : asid geste : jest

accident : axiden guerre : ger

Vous noterez que, dans ce système, une voyelle ou consonne muette finale, 
c’est-à-dire que l’on n ’entend pas, ne s’écrit pas :

Ex : calicot : klico taisant : tsan

fosse : fos vétuste : vtust

Nous simplifions aussi les voyelles combinées telles que eau (x), au (x).

Ex : caveaux : kvo

L’écriture automatique (chapitre 3) vous propose d’autres simplifications.

Sachez relire la lettre phonétique

Comment reconnaître que vous avez à faire à une lettre phonétique, lors­
que vous relisez vos notes ?
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La lettre phonétique, vous l’avez remarqué, inclus le son voyelle de la syl­
labe concernée. Ce n’est pas le cas avec les autres syllabes.

Ex : karaoké : k-rao-ké

Astuces

Pour plus de commodité, certaines personnes préfèrent écrire les let­
tres phonétiques en lettres majuscules. Cela permet de les visualiser 
d’emblée.

Ex : congé : conG bohème : boM

Pour une relecture aisée, pratiquez la lecture intuitive : un mot isolé 
est toujours plus difficile à relire que lorsqu’il est dans son contexte. 
Si vous butez sur un mot, continuez votre lecture jusqu’à ce que vous 
ayez saisi le sens global de la phrase.Vous le relirez ensuite facilement.

Utilisez des mots chiffrés
Dans le même ordre d’idée, certains chiffres prennent la place de mots ou 
de sonorités dans une syllabe :

1 un, in, ain, ein ainsi : 1 si

2 de, deu demain : 2 m 1

7 cet (te), set (te) facette : fa 7

8 - uit(e) suite : s 8

9 neuf un chapeau neuf : 1 chapo 9

10 dis, dix disculper: 10culP

Jouez et composez vous-mêmes : 
• avec les sonorités et l’écriture : 

cobaye = cobaï 
stagiaire (s) = stajr 
éphémère : fmr 
détail = dtaï

j ’ai acheté = ght 
occupé = oqp 
accès = axè 
décédé = dcd
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Développez vos automatismes et vos aptitudes motrices

• avec le langage parlé et les mots qui ont subi une apocope1 : 

cotisation = cotiz 

sécurité = sécu = cq 

bénéfice = bénef = bnef 

document = doc 

communication — com 

professionnel = pro 

cinéma = ciné

L’usage du téléphone portable et les SMS ont permis de développer ce lan­
gage, en particulier chez les jeunes. Si vous souhaitez vous familiariser avec 
cet usage, visitez les « chats » et les rubriques d’échange des sites internet. 
Vous découvrirez parfois des messages que vous déchiffrerez comme des 
rébus aux talents réducteurs très efficaces.

Toutefois, le système a ses limites : les SMS peuvent devenir un véritable 
langage codé, auquel seuls les adeptes ont accès.

> Exemple

Voyez plutôt :

• M D R = mort de rire

• EXPDR = exploser de rire

• OP = opérationnel (le)

• DSL = désolé

À vous de faire votre choix et de sélectionner ceux qui correspondent à 
une suite logique ou un trajet mental personnels, donc facilement mémo- 
risables (voir page 73, Vécriture symbole et page 160, travaillez vos differentes 
mémoires.).

1. Chute d’un ou de plusieurs phonèmes à la fin d’un mot (Le Petit Larousse illustre).

©  Éditions d'Organisation 33



Techniques pour prendre des notes vite et bien

Ayez recours au système universel des abréviations
Il existe un nombre important de mots que l’on peut abréger facilement, 
sans connaître de méthode particulière. Ces abréviations sont répandues et 
reconnues par tout le monde. Par ailleurs, dans de nombreuses matières et 
professions, (scientifique, mathématique, commerciale, juridique, médi­
cale...), nous trouvons des abréviations. Certaines sont répertoriées1, 
d’autres mises en place de manière empirique par chaque preneur de notes 
ou catégories de personnels. Ce sont souvent des aides précieuses pour peu 
que ces abréviations soient érigées en système facilement mémorisable.

Nous vous proposons de constituer votre banque de données d’abréviations 
méthodiquement. Pour ce faire, nous allons recenser les abréviations usuel­
les, puis celles empruntées aux domaines scientifique et mathématique.

Enfin, vous découvrirez les abréviations découlant de notre méthode au fur 
et à mesure que vous mettrez en application les différentes règles.

Maniez les trois procédés habituels d’abréviation
Il existe différents procédés pour abréger les mots, utilisés communément 
par chacun selon ses besoins. On retrouve :
• les abréviations par suspension, c’est-à-dire le maintien du début du mot 

par une ou deux syllabes
Ex : grammaire : gram aujourd’hui : auj

• les abréviations par lettres suscrites dont la sonorité finale du mot se tra­
duit par une ou plusieurs lettres en suscription (en élévation)
Ex : compagnie : Cie général : g^

• les abréviations par contraction, en supprimant des lettres à l’intérieur 
du mot
Ex : temps : tps pendant : pdt

Ces trois procédés permettent déjà d’abréger beaucoup de mots, de façon 
contrôlée et régulière. En effet, le danger provient de la production anar­
chique d’abréviations entraînant une difficulté de relecture. Choisir parmi

1. La maison du dictionnaire répertorie de nombreuses abréviations (voir adresse en fin 
de livre).
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Développez vos automatismes et vos aptitudes motrices

certaines règles les plus efficaces et construire des abréviations à partir des 
principes sélectionnés est une démarche payante : il est plus facile 
d’apprendre certaines procédures d’abréviations plutôt que de mémoriser 
des listes de mots qui ont été élaborés selon des procédures disparates. C ’est 
ainsi que quelques règles d’écriture simplifiée vous sont proposées au 
chapitre 3, de façon à ce que vous fassiez votre choix de procédures, le 
glossaire professionnel combinant toutes les possibilités que vous pouvez 
mettre en œuvre. Au fur et à mesure que vous progresserez dans l’ouvrage, 
vous pourrez transcrire les mots sous forme abrégée selon la règle choisie 
par vous-même.

Abréviations officielles courantes

Les abréviations suivantes résultent de l’application des rèsles de transformation 
précédentes. Cette liste, non exhaustive, vous permet de vous accoutumer 
à ces différents procédés

Administration Adm Commercial cial

Appartement appt Dans ds

Après ap Demande dde

Avant avt Démocratie Die

Avec av Département Dept

Banque bqe Devant dvt

Bâtiment bt Développe dvp

Beaucoup bcp Développement dvpt

Capital K Difficile dif

Cependant cpdt Difficilement dift

C'est-à-dire cad Équipement eqpt

Changement chgt Événement evt

Commande cde Exemple ex

Comme c Figure fis

Commerce cce Gouvernement SVt
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Habitant hab Quelques qq

Introduction intro Quelconque qqcq

Main-d’œuvre mo Quelquefois qqf

Mais ms Quelqu'un qq1

Maximum max Quelque chose qqch

Même m Sauf sf

Minimum min Sans, sous SS

Mouvement mvt Service sce

Moyenne, mois m Seulement slt

Nombre nb Socialisme soc5™

Nombreux nbx Société ste

Nous ns Suffisant sfst

Organe, organise org Téléphone tel

Pa9e P Toujours tjs

Paragraphe § Tous ts

Partout partt Tous les jours tu

Pour pr Tout tt

Président Pdt ou Pt Toute(s) tte

Prix px Trop tp

Problème Pb Vous VS

Procédure proced

> Attention /

Si vous avez déjà automatisé différemment l’écriture de certains de 
ces mots, ne cherchez pas à en changer l’écriture, même si vous trou­
vez dans ce livre d’autres propositions. Privilégiez, avant tout, votre 
créativité et vos automatismes.
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Développez vos automatismes et vos aptitudes motrices

Lettres grecques et mots étrangers

Symboles Signification

8 Peu, très peu, infiniment petit (lettre epsilon)

H État (lettre êta)

X Quelconque, personne (lettre lambda)

\L Micro, mini (lettre mu)

<P Philosophe, philosophie (lettre phi)

V Psychologue, psychologie (lettre psi)

Si vous pratiquez une langue étrangère, utilisez les mots ou expressions plus 
courts que dans notre langage courant. En voici quelques exemples :
• asap = dès que possible (as soon as possible)
• today ou heute = aujourd’hui
• go = aller
• now = maintenant
• w (work) = travail (utiliser en physique)
• L (labour) = travail (utiliser en économie)
• ok = en accord avec
• cf = confer, se reporter à, voir aussi
• vs — versus, contre, opposé à
• quickly = rapidement
• FYI = pour votre information (for your information)
• ie = id est (en latin) c’est-à-dire
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Symboles scientifiques et mathématiques

(II) existe 3 N'inclut pas 4
(II) n'existe pas i Inférieure) <

Antécédent AT G 0 Infini(e) CD

Appartient é . Litre (et composés) i

N'appartient pas
4

Mètre (et composés), 
mettre, maître nnru

Augmente, s'élève, croissance s * Moins -

Conclusion = > Mort, victime, fin t
Diamètre 0 Multiple X
Différence, différence) Naissance, début __

Diminue, décroissance, baisse N Numéro O
nrv

Divise m♦ Numérique cort
Égal(e)à - Par, part /
Énergie i\ m x Parallèle / /

* Pourcentage %
Ensemble E. Plus +

Environ A/ Plus grand (que) + V

Équivalence, -lent, est -lent à <— 5> Plus ou moins 4 --

N'est pas équivalent à Plus petit (que) + <

Femme, féminin, -ne ? Quel (le-s) que soi (en) t -V*
Gramme (et composés) * Somme, sommes ^  a

Homme, masculin, -ne Stagnation /W A.

Identique = Supérieure) >
Implique, entraîne (que), ce qui — > Vide, rien, ne... pas b 4
N'implique, n'entraîne pas, ce qui - m p

Inclus(e) -  Inclure C Union U
a. Lettre srecque sigma majuscule.
b. Symbole mathématique de l’ensemble vide.
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Chapitre 3

Tirez tout le bénéfice 
de récriture simplifiée

Utilisez l’écriture simplifiée
tout en donnant libre cours à votre créativité
Après avoir recensé les moyens en notre possession pour abréger les mots, 
nous allons à présent faire un retour aux sources de l’écriture et développer 
des simplifications en fonction des sonorités des mots.

Nous allons donc répertorier un certain nombre de procédés, issus de tech­
niques d’écriture rapide ou inventés, qui sont autant de propositions que 
vous adopterez selon vos besoins.

Le choix s’est fait par rapport à la facilité d’exécution des règles afin d’évi­
ter l’entraînement intensif et lourd évoqué précédemment.

La liberté d’utilisation de ces techniques est importante car selon votre sen­
sibilité à l’écriture, vous serez enclin à trouver certaines règles plus faciles 
que d’autres. Ne restez en aucun cas bloqué, préférez sélectionner ce qui 
« colle » le mieux à votre logique, et n’hésitez pas à inventer vos propres 
règles, en vous inspirant de toutes celles décrites dans ce livre.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Oubliez (provisoirement) l’orthographe des mots
Si nous lisons un texte contenant de nombreuses fautes, nous avons un peu 
de mal à le lire, mais, passé la difficulté, nous le comprenons. Par ailleurs, 
nous avons vu qu’un texte dont on supprime quelques mots, est tout de 
même compréhensible, (cf. style télégraphique)

Lisez  :

« G oublié ma gitar iR  soir ché mon ami. L maTVfoné c matin pr m 
l1 dir ».

En style télégraphique :
« oublié gitar iR  soir ché ami. MaTVfoné pr 1 dir 2 ».

Même si nous accrochons sur la lecture, en faisant confiance à son 
bon sens, et en décryptant le texte dans son ensemble nous sommes à 
même de comprendre le texte.

Exercice

L’étape que nous vous proposons s’appuie sur ce principe : écrivons diffé­
remment, quitte à faire quelques fautes d’orthographe ou à « tronquer » 
quelques syllabes, dans le but d’être plus rapide et ce, le temps de la prise de 
notes uniquement.

L’exercice est pour certains déstabilisant. En effet, à force d’écrire « mal », 
au moment de la retranscription, les règles de l’orthographe malmenées 
ont des difficultés à être rétablies correctement. Il faut faire un effort pour 
ré-écrire sans fautes. C ’est pourquoi, lors de l’étape finale, il est conseillé 
d’avoir toujours à portée de main un bon dictionnaire, et de recourir systé­
matiquement aux corrections automatiques en grammaire et en orthogra­
phe que l’on trouve sur tout logiciel de traitement de texte.

1. 1 = l’article « le » ou « la »
2. « (J’ai) oublié (ma) guitare hier soir chez (mon) amie. (Elle) m ’a téléphoné (ce matin) 

pour (me) le dire ».
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Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

Écoutez les sons

Comme nous l’avons observé dans le chapitre traitant sur l’origine de 
l’écriture, nous pouvons retranscrire un mot par plusieurs images ou tracés 
répondant aux sons entendus. Le mécanisme de l’écriture rapide est ins­
tauré par une écoute tournée vers les sons syllabes et leur transcription. Le 
traitement de l’écriture est alors le suivant :

Un mot = des syllabes ^  une syllabe — un son ^  un son = un tracé.

Avec ce système, nous pouvons repérer les sons courants de la langue et 
inventer des tracés particuliers pour les représenter.

La sténographie avec son écriture complexe faite de nombreux signes (tels 
que des hiéroglyphes) est représentatif de ce procédé poussé à l’extrême.

Mais là encore, le système a ses limites : en effet, cette écoute est contraire 
à une écoute tournée vers le sens. Attentifs aux sons, nous nous éloignons 
du sens des mots, donc de la compréhension du message. C ’est une des rai­
sons pour lesquelles la sténographie est de moins en moins pratiquée. Pren­
dre des notes au cours d’une réunion et à son issue ne pas savoir ce qui a 
été dit n’est plus concevable à l’heure actuelle.

J ’ai connu une assistante qui avait pu pratiquer dès la sortie de son 
apprentissage la sténographie, et qui après une longue carrière la maî­
trisait toujours. Elle m ’a confié qu’elle ne s’en servait plus dans les 
réunions auxquelles elle assistait sauf lorsqu’un interlocuteur abordait 
un sujet qu’elle ne comprenait pas. Elle pouvait ainsi, à un moment 
propice, rappeler exactement les faits notés dans leur intégralité en 
sténo à l’orateur afin d’obtenir des éclaircissements.

L'expérience d'une pro

Travailler le réflexe d’écriture à partir de sons entendus est intéressant dans 
la mesure où il permet d’écrire plus vite. Mais il ne faut pas que cela 
devienne un système contraignant ingérable : c’est pourquoi il faut être très 
sélectif dans le choix des sons à simplifier.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Nous nous efforcerons donc à limiter le système, car le travail de notation 
nécessite d’être attentif à ce que nous notons, pour pouvoir reformuler à 
bon escient.

Faites toutes les suppressions orthographiques possible
Examinons les omissions possibles en matière d’orthographe.

Règle n°1
• Les lettres muettes à la fin des mots, telles que le « e », « s », « t », « x », 

« d », qui ne se prononcent pas, ne sont pas transcrites (idem écriture 
phonétique).
Exemple : couran(t) ami(e)(s) répan(d) ros(e)

• La lettre « h », où qu’elle soit dans le mot, suit la même règle :
Exemple : (h)ibou(x) é(h)onté (h)oche(t)

Règle n° 2
• Lorsque nous rencontrons deux lettres consécutives identiques, nous 

n’en écrivons qu’une.
Exemple : at(t)ent(e) as(s)oci(e) al(l)eman(d)

Règle n° 3
• Nous supprimons les accents, les apostrophes, le « t » explétif. La ponc­

tuation, les majuscules des noms propres et des débuts de phrases sont 
facultatives.
Exemple : l(’)act(e) Q u’a-(t)-il fait (?)

Faites encore d’autres simplifications

La répétition
Lorsque deux syllabes (ou deux mots) identiques se suivent, nous écrivons 
une seule syllabe (ou un seul mot) au-dessus de laquelle nous traçons une 
barre.

vous vous :

coco : £5 bébé : b

Ex : nous nous :

PaPa : peu
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Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

La phrase négative

Dans le cas d’une phrase composée de la négation « ne... pas », nous utili­
serons la formule contractée « np » avant le verbe. L’autre alternative con­
siste à utiliser le symbole du vide : rond barré.

Ex : Elle ne sait pas : nrvp C ou l  C ^

Bactéries ne se développent pas :

-|jUC.Tau nrvp clup

Exercice

Retranscrivez les deux phrases suivantes en rétablissant l’orthographe.

« 1 stres è 1 reflex 2 Dfens du cor lorsqil se sen menaC ».

“ ... il en resuit 1 pousé dadrenalin, provoqan laxelera0 du ritm 
Krdiaq é 2 1 respira0 lsi q l HBra° D suer ds 1 san av apor doxigN en 
qantiT sufisant pr pouvoir £R fas a lefor »}

Agissez sur la calligraphie

Nous pouvons simplifier l’écriture de certaines lettres : en effet, lorsque 
nous écrivons vite, nous allons de l’avant sur la page. Le tracé des lettres a 
tendance à s’aplatir, notre geste fluide coule librement et nous omettons 
allègrement certaines parties d’un mot, remplaçant même une syllabe par 
un trait horizontal.

Ce procédé naturel répond favorablement à une situation d’urgence. Les 
ennuis commencent lorsqu’il faut se relire. Plutôt que de se laisser aller vers 
ce penchant, contrôlons-le et allégeons notre calligraphie.

1. « Le stress est un réflexe de défense du corps lorsqu’il se sent menacé ». « ... Il en 
résulte une poussée d’adrénaline, provoquant l’accélération du rythme cardiaque et de 
la respiration ainsi qu’une libération des sucres dans le sang avec apport d’oxygène en 
quantité suffisante pour pouvoir faire face à l’effort. » Extrait de mon livre Le guide du 
savoir-faire au téléphone, Editions Démos.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Votre calligraphie est-elle malléable ?
Avez-vous l’habitude lorsque vous écrivez vite de tronquer des syllabes ou 
de déformer des lettres ?

Sur papier libre, recopiez plusieurs fois le texte ci-dessous en écrivant 
de plus en plus vite.

« Les producteurs que nous avons contactés se présentent comme des prestatai­
res de services, concevant des films d}entreprises, des messages publicitaires, 
produisant des images industrielles, touristiques, économiques ou culturelles. 
Us achètent de Vespace dyantenne et Vincluent parfois dans le prix de leurs 
réalisations ».

Commenter les changements d’écriture observés.

Ce qui revient souvent :

• Les lettres « m » et « n » s’aplatissent et deviennent des traits plus 
ou moins longs légèrement ondulés

• Les dernières syllabes de mots ont tendance à être abrégées

• À partir de trois syllabes, la fin des mots est moins bien écrite, 
peu, voire pas lisible

• Si l’on connaît des abréviations, on les utilise.

Exercice

Allégez votre écriture
Les propositions suivantes pour alléger votre écriture sont facultatives.Vous 
ne les mettrez en pratique que si elles correspondent à une évidence pour 
vous. Dans le cas contraire, repérez les lettres de votre écriture que vous 
atrophiez parfois lorsque vous êtes pressé, et reproduisez-les systématique­
ment.

Les lettres simples « t, m, i »

La lettre « t », par exemple, peut s’écrire sans barre.

La lettre « m » peut être tracée avec une seule jambe.

Les lettre « i » et « j » peuvent exister sans leur point.
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Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

Lettres Simplifications Exemples

t i titube : U L u J s tapis : Lû L-p L-

ma n tarama : Lo /^ clâou mate : P l o l

i,y U hirsute : uA, S  u J U mythe : n u L

j _______ £ ________
jade = ÿ O u L ' jolie : > ^ o tu

a. Certaines personnes écrivent la lettre « n »> avec un « pont » et la lettre « m » avec deux « ponts ». C’est déjà un 
pas vers l'écriture simplifiée.

Des tracés traduisant des sons spécifiques
Les sons voyelles « é, è, ié, iait... »
Accents et ponctuations pouvant être supprimés, utilisons-les pour les sons 
suivants :

Sons Tracés Exemples

-  é, -  et, -  er, -  est, -  è,
-  ai, -  ais, -  hai, -  ait, 
-a ie n t...

)
épaisse : * p  9 S

> i
éprouvé, er, a is ... p ( i.o u V

J  /-N Vaime, er, a is ... : ( \
-  ié, -  ier, -  iez courrier : c o u JL  >

» >
-  yer, -  yie z > v o y e z: \J o t

-  ié, -  iai, -  iais, -  iait,
-  ia ient...

riaient : A  ^

Les sons voyelles « o, eu, (i)eux, (i)oux »

Sons Tracés Exemples

-  o, -  eau (x), -  au (x) O tableau (x): U xk£o tuyau (x): U jluO

-  eu, -  oeu e.
neveu : nevea <nve œuf : 

nœud : me-

-  eux, -  oeux, -  ieux, 
-(i)oux

30 3Csoucieux : ^ o u c  neveux : t r u /  

valeureux : \JoJLtA-
i ^bijoux : vieux, vœux : ^

a. Dans le mot neveu, la première syllabe contient un « e » sonore ; c ’est pourquoi on l’écrit. Il est possible de  
l’omettre (nve) puisque lors de la relecture, on prononce par défaut, toute syllabe sans voyelle par un « e ».
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Les sons nasaux « an, en, on, in... »

Sons Tracés Exemples

en, em, an, aon, on, 
in, un, ein, oin...

ranger, ronger : f t -  au A — Gr 

pont, paon, pin, peint, pain... p  _

Tableau récapitulatif des sons nasaux minuscules

Lettre
+

tracé
So n s Exem ples

Lettres 
p h o n é tiq u e s 

o u  ch iffre s

ban, bon, bin, bain, 
b ou in ...

bain, banc : b  -  bonté : ^  “  \J 
bom be : b  -  b  babouin :

c -

can, cam , con, com , 
co in ...

décom pte : c A / c  -  L  co incer : C  -  cJ 

cam pagne3 : C -  contact : C -  L olC -L

d -

dan, don, din, dun, 
daim , dain, den, 
d o m ...

d inde : c L ~  X  édenté : J U  

danse : c L  -  >6 dom pter : c L -  p  L .

« -

fan, fen, faon, fon, fin, 
fe in ...

fondu, fendu : A tu  feinte : L  

fantasme : L o fe A  Finlande : F -  t . -  c L

% -

San, suan, gen, guen, 
Son, gin, gein gain, 
gean...

regain : argent : û4L<^.— 

onguent8 : —  < ^ - gangue8 :

i -
jan, jen, jon, jin , jun 
je u n ...

junte : ^  -  L  jo n c : ^  -  

enjam bée: — à je u n : CU

i -
lan, len, Ion, lin, 
la in ...

poulain : p o u X  -  parlant : p c u ft JL -  

frelon : linteau: L o

n -

man, men, mon, min, 
m ain...

chem in : lr\ 0  -  montagne3 : C\ -  U t* C  

menton : O  -  L "  am ende : oS\  -  d L

nan, nen, non, nin, 
nim, nain...

maintenant : C\ -  L a x -  annonce : c u v -  c* 

nim ber : n r t -  b 9 Nantes : N -  L

a. Voir simplifications des consonnes page 48.
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Tirez tout le bénéfice de l’écriture simplifiée

pan, pon, pin, 
pam, pen, pom , 
pim , pain, p o in ...

pom pier : p -  p  1 pintade : U u J L  

pente : L  calepin  : V< 4 L p  -

qan, quan, quen, 
quin, q o n ...

quantifiée : C | - L t - ^  * séquence : Jb C - 

quinté : -  Li quinconce : c  -  C

R -

ran, ron, rin, ruan, 
ren, rem, ram, rom, 
rein, rain, run...

Rhin: seringue3 : 

rompu : i\,~ p u u  figurant :

A -

san, son, sin, sen, 
sem , sain, sein, soin, 
zon, z in ...

raison, raisin : (Lf S -  sensé : S  -  & 1 

sainteté: > 6 “ LL.*  zo m b ie :

l -

tan, ten, ton, tin, tain, 
tou in ...

opportun: o p o ^ L "  te nd u (e): L"*  

tonsurer : L “  >6 IL&  * tante : L “  L

V -
van, von, vin, ven, 
vain, ve in ...

savant, savon : vendange : > / - d L -  

ravin: & O lV /— en va in : — v -

a. Voir simplifications des consonnes pase 48.

Pour être complet, nous devons ajouter :

• çon ex : maçon

• kan ex : kangourou

Appuyez-vous sur le contexte 
pour la relecture des homonymes
Dans l’approche par sons que nous pratiquons, toute sonorité identique 
mais d’écriture différente aura le même tracé. Il s’agit dans ce cas d’homo­
nymes.

Voici quelques exemples :

S  -  soin, sang, sein, son

vend, vent, vin, vont, vain

Cet effet multisens de l’écriture simplifiée n’est pas un problème : lors de la 
relecture, le contexte et votre mémoire vous aideront à retrouver la signifi­
cation exacte du mot simplifié.

O c u j -

-fe .-  û^Oo u Z o ul,
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Toutefois, on peut parfois restreindre la démultiplication des sens d’un mot 
en utilisant d’autres procédés pour abréger :

Ex : moins : — point : pt joint : jt vin : v l

Exercice (corrigé page 172)

Reprenez les exemples du tableau récapitulatif des sons nasaux 
minuscules et ré-écrivez ceux qui contiennent une lettre phonétique 
ou un chiffre (utilisez la colonne prévue à cet effet).

Simplifiez la notation des consonnes

Certains sons consonnes composés de plusieurs consonnes, peuvent être 
simplifiés :

sc(e)1 2 = « s »
O

sh(e), sch(e), ch(e) = « h » 

ph(e) = « f  » 

gn(e) = »

gu(e) = « g » 

qu(e) = « q »3 

str(e) = ^  ou

Dans ce dernier exemple, notez que la voyelle de la syllabe str (a) est omise. 
Lors de la relecture, nous relirons la syllabe à voix haute (subvocalisation) 
str(e) — bism(e) avant d’en déduire le mot final.

ascendant 

chape : 

photo : 

gagne : 

naviguer : 

quitter : 

strabisme :

<X6- cL- 

■Loqp 

{ o l o

Ĉ OJYV.
I

m o v u ^ ,

c ^d J

jfi lau sO

1. Notez que le son neutre (e) est donné par défaut dans tous les exemples. Il représente
un son voyelle simple ou voyelles combinés ou une diphtongue (voir point repère 
grammatical page 50). ^

2. Rappel : le « h » muet ne s’écrit pas dans le mot : ex. (h)arnais : CtRfV cha(h)ut :
3. En syllabe finale, la lettre « c » en suscription peut aussi être utilisée (voir page 63).
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Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

> Entraînez-vous

Si vous devez vraiment augmenter votre vitesse de notation, vous 
n’échapperez pas à un entraînement rigoureux. En effet, votre 
mémoire professionnelle vous permettra de hautes performances 
mais uniquement au prix d’une révision permanente et régulière par 
la pratique.

C ’est pourquoi nous vous proposons des exercices à chaque étape de 
la méthode ainsi qu’un programme de révision global des points vus.

Exercice

Simplifiez l’écriture des phrases suivantes.

1. Épeler un nom.

(corrigé page 173)

2. Étudier le chinois.

3. Négocier coût bureau.

4. Bruit strident et déplaisant.

5. J ’aimerais gagner au jeu du loto.

ô.Vous vous méfiez des suites.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Synthèse des simplifications

Sons Simplifi­
cations

Exemples Lettres phonétiques 
ou chiffres

Ch
an

ge
m

en
t 

de
 c

al
lig

ra
ph

ie

m O mimétisme: O i/ V  LusO r w r v  u j . 0

t
l torturer: Lo a Lu a '

i/ y L- imiter : i/hJL J i / U - T

j *
j’aime: O

Si
m

pl
ifi

ca
tio

n 
so

ns
 c

on
so

nn
es

sc(e) A ascète : ? [_ Ou?-

sh(e), ch(e), sch(e) - îv chargiez : h o A c^ . ’ W
ph(e) i amorphe : clO

gn(e) nru signe:

gu(e) guerroyer : c^! rtou

qu(e) caduque : cad-u-cy K c lu o \

str(e)
4

astringent:

Tr
ai

te
m

en
t s

on
s v

oy
el

le
s

eau(x), (î ux, au(x), o O rideaux : ru x lo

eu, oeu e- neuf: 3

(i)eux; oeux, (i)oux « moelleux : O  o \JL

en, on, in... ... jambon : ^  ^  -

é, et, er,
est, è, ai, hai, ait...

> aînée : ; ry^ N '

ié, ier, iè, iai, iai(t)...
»> altier: olS ,L ’>

Point de repère grammatical
Lorsque nous utilisons le système de codifications par rapport aux sons 
entendus, il convient d’identifier les sons consonnes, les sons voyelles, sim­
ples ou combinés, afin de les traiter.
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Consonnes

• Consonnes simples : b, c, d, f, g, h, j, k, 1, m, n, p, q, r, s, t, v, w, x, z

• Consonnes combinées : gn, gu, qu, ch, sc, sch, ph, str

(Reportez-vous au tableau des synthèses des simplifications pour le traitement, 
page 50).

Voyelles

• Voyelles simples et composées : a, é, è, i, o, u, ou, eu

• Voyelles mouillées : y, ill, ï

• Diphtongues : ieu, ueux, ui, oi, oua, ia, ié, iai, io, iou, iu, oui

Une diphtongue est la rencontre de deux voyelles successives sonores 
qui se prononcent d’une seule émission de voix. Les lèvres ne font
qu’un mouvement.

Ex : radieux sinueux reliure

poids ruine sépia

Hiatus simples :

Un hiatus est la rencontre de deux voyelles qui se prononcent de deux 
émissions de voix. Lorsque nous prononçons un hiatus, nous bougeons 
les lèvres deux fois.

Ex : linéaire louer

paysage ahuri

Nous vous proposons parfois de supprimer les voyelles, diphtongues 
et hiatus. Ces altérations vous seront expliquées au fur et à mesure.

"> A tten tio n :

Utilisez les minuscules et les majuscules

Nous avons jusqu’à présent traité le cas des sons nasaux simples « an, en, 
on, in ... ». Mais il existe des sons nasaux combinés, plus complexes.

Examinons les procédés que nous mettrons en place pour les traduire.
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Les sons nasaux « minuscules »

Point repère grammatical

• Sons nasaux simples : an, en, on, in, im, un, uni, yn...

• Sons nasaux composés : aon, ein, ain, oin, ouin...

Écriture simplifiée

La représentation graphique de ces sons est, comme nous l’avons déjà étu­
dié, le petit tiret détaché, où qu’il soit dans le mot.

Ex : matin H c J L -  avenant cxV nru -

tempête L“ P  ’ L  shampoing A .- * » -

Hiatus nasaux :

Un hiatus nasal est la rencontre d’une voyelle et d’un son nasal qui se pro­
noncent de deux émissions de voix, tels que les sons : éon, éan, uan ...

Ex : secouant caméléon

Écriture simplifiée

Pour transcrire un hiatus nasal, nous écrirons les deux sons entendus. 

Ex : anéanti o jr J  - Lu concluant, concluons c -  gHul.-

À vous :

éhonté

tuant

(corrigé page 173)

échéance

Panthéon

Diphtongues nasales :

Une diphtongue nasale est la rencontre de la voyelle "i" et d’un son nasal 
qui se prononcent d’une seule émission de voix, c’est-à-dire les sons : ian, 
ion, ien.

Ex : arrivions soutien
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Écriture simplifiée

Nous avons recours à une autre calligraphie pour transcrire la syllabe con­
tenant une diphtongue nasale : nous mettrons un point au-dessus de la 
consonne de la syllabe concernée, sans le petit tiret du son « an, en, on, 
in... ».

Ex : conscient 

fructifiant

À  vous :

science 

étudiant 

vivifiant 

Quiz :

Comment écrivez-vous le mot « ion » ?

Nous n ’avons pas de consonne combinée avec le son « ion », il faut donc 
trouver une astuce.

Notre proposition :

Garder le petit tiret du son « en, on, un », et ajouter le point du « i » au- 
dessus.

Ex : ion JL  ayant, ayons * —

Entraînez-VO US (corrigé page 174)

1. Il avance son pion sur le damier.

2. Combien de maisons de campagne sont proposées dans ce 
déphant ?

3. Scientifiques attendent début réunion pour se pencher sur diffé­
rents problèmes.

C - *  .

IM 4

maintien O «4 L 
avions OLV

(corrigé page 174)

soutien

ambiance

vous voudrez bien
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4. Cet homme possède trois chiens de races.

15. Quel que soit le client qui vient, vous devez toujours être sou­
riant.

6. En comptant l’argent, le caissier a évité les soupçons.

7. Son pantalon est chez le teinturier.

Cherchez l'intrus (corrigé page 174)

1. Quels sont parmi les mots suivants ceux qui ne se traduisent pas 
par un son nasal « minuscule » ?

2. Écrivez ensuite tous les mots en écriture simplifiée.

enfant jam be

amiante jo int

poignée pion

entamer bom bance

poing vom i

songe savant

viande vaincu

ém acié pinceau

am ibe repeint

soin avancée

plainte chien

am biance tenter

1. Abréviation de « être » :
A
e. AOU
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Les sons nasaux « majuscules »
Nous allons traiter les syllabes contenant :

Une consonne suivie de la lettre « r » + un son nasal « en, an, on, aon, un, 
in... »

Il s’agit des sons : « bran, bron, brin, cran, cron, crin, dran, dron drin ... ».

Principe :

Consonne + « r » + « an, on, in ... » = consonne en lettre majuscule.

b + « r  » + « an » = bran = B exemple : débrancher : J J & i J

c + « r » + « an » = cran = C exemple : écran : *

t  + « r  » + « in » = trin = T exemple : trinquer :

p + « r  » + « en » = pren = P  exemple : apprenti : q*P Lu

Les consonnes à l’origine du son nasal s’écrivent en lettres majuscules. Si 
vous utilisez déjà les majuscules pour les lettres phonétiques (voir tableau 
p. 30), vous devez essayer les deux combinaisons avant de relire un mot 
simplifié. N ’oubliez pas que le contexte vous aide à retrouver le sens d’un 
mot en cas de doute.

Ex : ^  Q0  = écran ou essai cJ P I l. = appétit ou apprenti

Les combinaisons « consonne + r + an, on, in ... » sont nombreuses. En 
voici un tableau récapitulatif :

Lettres So n s Exem ples

B
bran -  bron -  brin 
brun...

bronze : 2 . em bruns : .  &

C

cran -  cram -  cron 
c ra in -c r in ...

crainte : écrin : ^ £

D
dran -  dron -  drin 
dren -d ru n ...

cadran : k escad ro n: Q

F
fran -  fron -  frin 
fre n -fru n ... effranser : ' Cÿ

t

frontalier : Ç  L o J ^

G
gran -  gron -  grain 
g rin -g ru n ...

grim per : Q »  p * agrandi : e u G o L u
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P
pran -  pron -  prin 
p ro m -p re n -p ru n ...

printem ps : P  L "  prom pte : P  p  L-

T
tran -  tron -  trin 
tre m -tro m -tra in ...

transporter : " T 6  p O & l/  étreinte : * T "  L

V
v ra n -v ro n -v r in
vrun...

livrant : ouvrons : Ô ü -V ^

Point repère grammatical

Diphtongues nasales :

Il existe des syllabes comprenant :

- Une consonne + « r » + diphtongue nasale —> b + r + ian = brian 

Écriture simplifiée

Nous utilisons un point sur la consonne majuscule. #
embryon — ü  

voudrions \J S D

(comgé page 175)

ouvrions 

friandise

Ex : brillant ô

triompher n '

À  vous,

criant

Cendrillon

Entraînez-vous (corrigé page 175)

princesse gronder

confronter étions

transiter grincheux

chagrin frontispice3

craint, crin offrande
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Cyprien emprunt

couvrant m icronb

a. Frontispice : (vieux) façade principale d ’un édifice (Le Petit Larousse illustré)
b. Micron : unité de mesure de longueur égale à un millionième de mètre (micromètre)

Que signifient les mots suivants ? (corrigé page 176)

OuFL' Fku>
T prt-u CrcL'
Gc CL'

Tapi- V
•

T
è 9- AoluF
'U-D

Cherchez l'intrus (corrigé page 176)

1. Quels sont parmi les mots suivants ceux qui ne se traduisent pas 
par un son nasal en lettre majuscule ?

2. Écrivez ensuite tous les mots en écriture simplifiée.

rien cram pe

brancher ouvrons

créer souffrant

vrillant écran

braire prom pte

front trouver
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tronquer grillant

crayon M ondrian

train brisant

trions pillant

frein traque

em preinte bienvenue

Entraînez-vous (corrigé page 177)

1. Elle triomphe aujourd’hui grâce à son travail quotidien.

2. Il a sorti le numéro gagnant du grand tirage au premier coup.

3. Nous sommes friands de gâteaux au chocolat, de bonbons aux 
fruits et de crèmes glacées fondantes.

4. Une lampe débranchée ne marchera pas.

5. Un couteau avec une lame tranchante.
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Abrésez les terminaisons
Nous avons vu dans les abréviations usuelles et courantes comme il est 
commode de tronquer la fin des mots, surtout s’ils sont longs. Spontané­
ment, nous écrivons plus facilement le début des mots au détriment de leur 
fin. Ce faisant, nous anticipons, en pensant que nous retrouverons le mot 
en entier en relisant le mot abrégé et en recherchant sa signification dans le 
sens global du texte. Dans la plupart des cas, cela fonctionne. Parfois, si l’on 
a trop réduit le mot et si l’on ne maîtrise pas le sujet, on peut avoir des dif­
ficultés à retrouver le sens. C ’est pourquoi, il faut travailler sur les règles 
fixes et définies au préalable.

Vous allez apprendre à traiter un certain nombre de mots dont les dernières 
syllabes contiennent la lettre « r » et la lettre « 1 ».

Examinez les mots suivants :

« r » « | »

1re série venir -  acheteur- couverture 
restaure -  dorm ir -  convertir 
rature -  faveur -  déplore 
p â le u r-re lire -re ta rd

cigale -  maternelle -  N icole 
enfile -  foule -  signal -  s'appelle  
école -  subtil -  attelle -  pâle 
rafale -  idole

2e série mordre -  traître -  vivre -  vendre -  cadre 
tartre -  Monmartre -  âcre -  souffre 
accru -  m aladroit

souffle -  cycle  -  rafle -  sigle  -  règle 
flot -  flux

Q u’ont-ils en commun ?

La présence de la lettre « r » ou « 1 » dans la dernière syllabe du mot : 

ve nir ache- teur ci- gal(e) mater- nel(le)

mor- dr(e)| trai- tr(e) S O U - ffl(e) cy- cl(e)

Quelle est la différence entre les deux séries de mots ?
Dans la première série de mots, la lettre « r » ou « 1 » termine la dernière 
syllabe, alors que dans la seconde série, la lettre « r » ou « 1 » suit la con­
sonne de la dernière syllabe.

Autrement dit, la voyelle de la dernière syllabe est soit tout de suite après la 
consonne soit après la lettre « r » ou « 1 ».

ra- tur(e) ven- dr(e) é- col(e) si- gl(e)
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Écriture simplifiée

La lettre « r », dans les deux cas, sera transcrite par un trait long horizontal 
allant de gauche à droite tout de suite après la consonne de la dernière 
syllabe :

Première série :

venir : \JÇ/n— -  eu VW---- - acheteur : a ^ v l—

Deuxième série :

mordre : O o f tc L — traître : la.’ I__
La lettre « 1 », dans les deux cas, sera transcrite par un trait long oblique 
allant de gauche à droite tout de suite après la consonne de la dernière 
syllabe :

Première série :

cigale : " y

Deuxième série : 

souffle : A o u { ^

maternelle : O a .leA n a /

Adossez-vous au contexte pour relire les paronymes

Les paronymes sont des mots de sens différents mais de formes relativement 
voisines, c’est-à-dire à consonances ressemblantes. Avec la règle des « r » et 
des « 1 », les mots de la première série perdent la voyelle simple ou compo­
sée de la syllabe traitée. C ’est pourquoi, nous rencontrons parfois des paro­
nymes.

Exemples : règle ou régule ou encore régal

iA/ idole ou idylle

aï_ relire ou reluire ou reliure

N ’oubliez pas que le contexte vous permettra de retrouver le sens, en cas 
d’hésitations.
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Exceptions

En cas de hiatus

Afin de donner un indice de relecture, nous écrivons le premier son 
entendu lorsque nous rencontrons un hiatus.

Ex : idéal u L V  ou en lettre phonétique u D /

linéaire -dt/TV*----  ou en lettre phonétique X uru R

En cas de sons mouillés

En présence d’un son mouillé : -ill(e), -y, -ï, nous garderons la voyelle pour 
nous guider.

Ex : famille V u /

payeur p  /i^___ ou en lettre phonétique P  ̂  —

Le cas des voyelles sonores en fin de mots
Dans les exemples de la deuxième série de mots dans le tableau de la 
page 59, les mots suivants contiennent des voyelles sonores dans la syllabe 
finale ou unique. Dans la transcription simplifiée, nous écrirons la voyelle :

accru otC ^  maladroit O a l u L -  J0U

flot flux

Entraînez-vous aux terminaisons en « / » et « r  » (corrisé page 177)

Vladim ir école

croisière culture

lourdeur bordure

voltigeur cru

parasol star, store

subtil souffre
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lecture signal

fringale s'appelle

projecteur déplore

Entraînez-vous (corrigé page 178)

1. Les frais pour se rendre sur place seront remboursés.

2. Acteurs et spectateurs se côtoient sur un même plan.

3. Brindilles jonchent sol : bientôt fleurs disparaîtront.

4. Coût social trop lourd : offrir un compromis raisonnable.

5. Conduire une voiture en état d’ivresse.

6. Il convient de vendre cette viande avant la Pentecôte.

7. L’audience se tiendra dans une ambiance tendue.

Révision 1 :
1. Ce poste est un tremplin pour l’avenir.

(corrigé page 179)
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2. En liant connaissance nous nous sommes rendus compte que nous 
étions voisins.

3. Il soutient que cette friandise est à base d’amande.

4. Un exposé brillant est clair, concis et précis.

5. Combien d’écrans dans cette salle de cinéma ?

Utilisez les terminaisons complémentaires

Les tracés suivants peuvent être utilisés en fin de mots, en complément des 
mots répertoriés dans les abréviations courantes (page 35).

Sons Tracés Exemples :

-  ment, -  mant,
-  mand, -  man

t
tellem ent : L  - L  allem and : cJL  ^

-  ion, -  sion, -  ssion, 
-s t io n ,-t io n ,-x io n ,
-  ption, -  ction

o
f  o °

co nnexion: C o n ru  com position: C * - p o v c  

o o
corruption : C o Æ u -  action : Ct-

Rappel

-q u e C| Ou

C

cla ssiq u e : c îc u b u  p hysique: 

m écanique : 0  CA/*-u m aniaque:

-  tif, -  tive
-  sif, -  sive
-  r if ,-r iv e

\  v
suspensif : A u b p -  ^  définitive : cL/

- ( l a) ité, -(1 )  iter, 
-(1 ) isé, -(1 )  iser *

fertiliser : \ superviser : jbUJÇtfJL \ 

synthétiser : A -  \J | qualité : K  |
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-  (Ia) isation
-  (I) itation
-  (f) ication
-  (t) ivation

\ \

civilisation : C lV u  ^ félicitation : ^  j \ 

vérification : ,rU, || motivation : O o  \\

-ins
....r

planning: camping:

-âge
y avantage : tXV- \ J ^  image : lC \  ^

a. Ou tout autre consonne

Entraînez-vous (corrigé pages 179-180)

Écrivez les mots suivants à l’aide des terminaisons :

nationalisation comptabilité

footing seulement

généralisation panique

civilisation environnement

phoque parking

également physique

rivage pudding

gestion chimique

piment démobilisation

ring émolument

militer shilling

blâmant sage
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R évision  2  (corrigé page 180)

1. En fonction des responsables identifiés à ce jour, communiquez à 
tous, l’organigramme.

2. Bénéfice en baisse. Demander les diagrammes à Juliette.

3. Aujourd’hui, se documenter sur la profession est difficile et 
demande du temps.

4. Le Code du Travail impose le principe de l’égalité des rémunéra­
tions pour un même travail ou pour un travail de valeur égale.

5. Le Code du Travail dispose que tous les éléments composant la 
rémunération doivent être établis selon des normes identiques.

6. Les inspecteurs ont compétence pour relever les infractions en 
matière de discrimination.

7. Stoppons sondage. Attente réponse commanditaire.
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Tirez profit des tracés polysyllabiques
Nous avons étudié précédemment un tracé spécifique pour traduire deux 
ou trois syllabes :
• pour les terminaisons en — isé (er), — ité (er)
• pour les terminaisons en — isation, — itation, — ication, — ivation...

Si vous avez besoin d’accélérer votre vitesse d’écriture, il s’agit d’utiliser ce 
procédé, à savoir transcrire plusieurs syllabes d’un mot par un tracé appelé 
« polysyllabique ».

Les sons autr(e), alt(e) r(e), altr(e) = a  

Ex : autrement a /

alterner Q j r J

altruisme c u n

Vous remarquez que le tracé inclut la ou les voyelles simples ou composées 
de la polysyllabe. Lors de la relecture, il vous suffit de remplacer toutes 
voyelles par le son neutre « e » et de prononcer à haute voix le mot avec les 
trois possibilités de base.

CL autr(e) m ent, alt(e) r(e) ment ou alt(e) rment, altr(e) ment 

Q /yl autr(e) né, alt(e) r(e) né ou alt(e) rné, altr(e) né

C U n  autr(e) sme, alt(e) r(e) sme ou alt(e) rsme, altr(e) sm e

Cette première subvocalisation du tracé vous permet une approche du mot 
complet. Si le sens du mot reste toujours flou, remplacez la voyelle neutre 
(e) par les autres voyelles : « a, i, o, u, ui, o i... ».1

Dans les exemples précédents, le troisième mot pouvait représenter une 
difficulté ; nous cherchons parmi les voyelles disponibles :

autr (a) sme, autr (o) sme, autr (i) sme, autr (ou) sme ait (a) r (a) sme ou ait 
(a) rsme, ait (a) r (i) sme ou ait (i) rsme altr (a) sme, altr (i) sme, altr (o) sme, 
altr (ui) sme

Prenons un exemple :

1. Voir récapitulatif point grammaire page 51.

66 ©  Éditions d'Organisation



Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

Ce travail semble fastidieux. Mais c’est sans compter avec votre mémoire 
auditive et avec le contexte global. Ces deux éléments vous guideront dans 
votre recherche et dans la plupart des cas, vous n’aurez pas à chercher le 
sens du mot. L’autre facteur étant le traitement immédiat de vos notes 
c’est-à-dire la relecture sans délai. Plus vous attendrez pour relire vos notes 
et plus il sera difficile de vous rappeler un mot abrégé pour la première fois.

Toutefois, l’utilisation des polysyllabes concerne un nombre restreint de 
mots : il n’y a donc pas une infinité de solutions, et à partir du moment où 
on les mémorise, il est facile de retrouver Teur sens aisément.

Une utilisation sélective est donc conseillée : seuls les tracés polysyllabiques 
illustrant les mots utiles concernant son usage professionnel par exemple, 
seront retenus. Il suffira de les lister et de les introduire dans son diction­
naire des abréviations1.

Le tableau suivant récapitule les tracés polysyllabiques composés en partie 
de majuscules cursives. Découvrez-les et déterminez ceux qui vous seront 
utiles.

Tracés Syllabes Exemples

a
autrCe), otrCe), 
alt(e) r(e), 
altr(e)

votre: \ rC L  alternative: OL 

altercation : Q >C haltérophilie :

t
circon,
circ(e)

circuit: '0 ju circonscription: ’Ê s c A l 0 

circonférence: circulation:

q

contre), 
cont(e) r(e)

contrat: 0|cu contourner: 

contrôleur : comptoir, contre : C|

£

entr(e), antr(e), 
ent(e) rCe), 
ant(e) r(e)

centre : c  6. entourase : V  

entrer : £ *  antérieur : P

X
extr(e), 
ext(e) r(e)

extérieur: X ,__  extrait: X *

externe : X  ̂  extirper : p

1. Voir le chapitre « créer son glossaire professionnel » page 72.
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*
gr(e) f(e), 
SKe)ffi(e), 
gr(e)ph(e)

graphique: C^C greffier: 0^* 

agrafe: dégriffer: 0 ^ '

0
intr(e), eintr(e), 
int(e) r(e)

introduire : 3  ̂ -  peintre : p  0 
interroger: 3<̂  intérieur: 3 -

-L
impr(e), 
imp(e) r(e)

impartial : JL 1/ imprimer : _LO /
0

import : L impératif *. 1 *

c r

ord(e), 
ordr(e), 
ord(e) r(e)

ordinaire : ordurier : Ç f > 
ordonnance : - C désordre : d/ A Ç f

R
r(e) pr(e), 
r(e) p(e) r(e)

repreneur : - reportage : L ̂  
rapprocher : h * représenter : R yfc -  \J

(D'après le système français d'écriture abrégée)

Rappel : Les voyelles finales sonores (toutes sauf « e ») sont écrites :

Ex : autrui GLu contrat Q c u

circuit centrer

u
J 

- 
0

> Attention

Pour plus de facilité à la relecture, lorsque nous rencontrons un son 
nasal à la place de la voyelle neutre (e), nous l’écrirons.

Ex : contraindre
s - (U
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Entraînez-vous (corrigé page 181)

contrefaçon entreprise3

reproduire important

entretien intérêt

notre contrordre

répertoire interview

interdit3 impertinent

impression entrevue

intercaler repérable

contretemps contour, compteur

improviser entrepôt

reprosraphie intervalle

introduction3 rapport, report

circonstance3 graffiti

graphisme contorsion

réprobation cintre

a. Voir aussi le dictionnaire des abréviations page 203.
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Révision 3

Relisez les phrases suivantes :

1- T  A p i -  eu £ ___

2. i  C- parn A U-L-cu

(corrigé page 182)

4.

o  O o u Z r i '

/on v  A <Lj?' b

-  A

5.   2. -^olo p o iu t^

6. -t a 'p -s  F L  vo T"""\ ' t ” fi

7. i  eu i

8. ^ loup "Tÿ̂ ul_pG-^iu. N/oL. QJU- O l.2.

' o * :
9. Z t>02- ^  i u i

R s-T  / - n n ' c L  «Lrl aoTM .

10. c -  r  LTnV- <V\oul------- ucTV rtv

11. q /c L u ^  R cup— / VU6lL  cJ L
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Déclinez les abréviations
Un bon nombre de mots peuvent se décliner grâce aux différentes termi­
naisons qui vous sont proposées dans l’écriture simplifiée. Partez de la 
racine du mot et rajoutez le tracé final adéquat. Ce travail mental vous per­
mettra de mémoriser facilement vos abréviations.

Exemple

Imaginez que vous ayez à écrire le mot « généralisation ».
1. Vous recherchez la forme la plus courte du mot : « génère »
2. Vous l’écrivez : cyrL—

3. Vous ajoutez la terminaison appropriée : V ' — 11
4. En découle la déclinaison suivante :

- génère (racine)

- généré, -er

- généralité, -lisé

- général(e)

‘T —
/CÿfV-----

O p ------|
_ aJL 
c y r u -

OU g  (voir abréviation p. 34)

Vous allez avoir le choix parmi plusieurs écritures possible d’un 
même mot. Vous choisirez celui qui vous vient naturellement, et qui 
répond à votre logique.

Entraînez-vous (corrigé page 183)

Déclinez les abréviations suivantes :

Augmente

Augmenter -  (é), s'élever -  (é)

Augmentation

Diminue

Diminuer-(é), décroître, baisser
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Diminution

Divise

Diviser —(é)

Dividende

Égal(e)

Égaler-(é)

Égaliser-(é)

Égalisation

Multiple

Multiplier-(é)

Multiplication

Démultiplier-(é)

Union

Réunion

Réunification

Travail

Travailler-(é)

Travailleur

Travaux

Créez votre propre glossaire
En fonction des activités professionnelles de chacun et des domaines 
exploités, vous pouvez inventer vos propres abréviations. Procédez en lis­
tant les mots les plus utilisés dans votre jargon professionnel et en les tradui­
sant par des abréviations de votre invention ou des termes conventionnels
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que vous aurez choisis ou qui sont couramment utilisés dans votre entre­
prise. Lorsque vous serez amené à prendre des notes sur ces thèmes, vous 
revisiterez votre liste et appliquerez les abréviations préparées.

La fabrication d’abréviations utilise tous les procédés vus dans ce livre, par­
fois avec quelques libertés, ainsi que toutes les créations qui vous semble­
ront opportunes : la règle principale est de faire le plus court possible.

Usez de stratagèmes mnémotechniques tels qu’associations d’idées ou ima­
gerie mentale pour établir des connexions entre le mot et l’abréviation.

Exemple

Par exemple, vous pouvez associer une image à une idée pour créer 
une abréviation : .

Ex : Le mot «justice », symbolisé par une balance ”XZT7

Le mot « interdit », symbolisé par un sens interdit o

L’utilisation de mots-images se révèle aussi très efficace : ce sont des mots 
dont le sens est illustré directement par leur représentation. Compromis 
entre le texte et le dessin, ils font parfois preuve de beaucoup d’imagina­
tion.

Exemples

Le mot « périphérique », symbolisé par

Le mot « découpeuse », symbolisé par

Dans ce cas, dessiner la machine s’est révélé beaucoup trop com­
plexe, le symbole de la paire de ciseaux est apparu plus simple.

Le mot technique « palettisation » peut être symbolisé par une palette 
suivie de deux traits verticaux signifiant, dans la méthode d’écriture 
simplifiée, (t)isation :

Travaillez sur le sens, le son et la forme d’un mot ou d’une expression et 
par le truchement d’associations d’idées, inventez un symbole.
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Exemples

Le mot « emploi ». Selon que vous percevez l’emploi comme une 
première recherche ou comme un changement de direction, vous le 
représenterez par :

ou et pour plus de rapidité : D
Les mots « enfants » et « parent » peuvent être traités ensemble : on 
peut partir de la racine personne (lettre grecque lambda) : ^
et par un signe distinctif les différencier :

enfant : A parent :

Le mot « finance » peut être représenté par la lettre grecque « phi » :

?
D ’où la déclinaison :

financier : 

financement :
t

Cette analyse favorise la mémorisation d’autant plus qu’elle est pratiquée 
au moment de l’apprentissage : elle permet un encodage efficace.

Voici différents glossaires dans les domaines médical, juridique et compta­
ble, élaborés au cours de mes stages. Ces glossaires sont des propositions. 
Les détails de fabrication donnent des idées pour construire ses propres 
abréviations : le travail de recherche constitue un terreau fertile à la 
mémoire. Dans le cas où certaines propositions vous agréent, arrêtez-vous 
un instant sur les moyens mis en œuvre pour leur élaboration, afin de 
mieux vous les approprier.
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Glossaire médical

Glossaire Abrév. Fabrication

anticonvulsivant

f t c V

Anti est représenté par la lettre A majuscule.
« Convul » est l'abréviation de la racine du mot 
considérant que nous pouvons décliner le mot :
- convulsif
- convulsion c  -  y /  °

anti-inflammatoire Anti est représenté par la lettre A majuscule. 
Inflammatoire : début et fin du mot sont retenus 
(procédé vu dans les abréviations courantes)

cancer

K

Abréviation communément utilisée. Notez que 
c'est aussi l'abréviation pour capital (en écono­
mie). Si vous devez rencontrer les deux en même 
temps, vous rajouterez à l'une des abréviations un 
élément distinctif :A
Soit K  (cancer) ou a 

(capital) K

comité de validation c o |

CTV°

Comité : début du mot + terminaison en écriture 
simplifiée.
« Val » est l'abréviation de la racine du mot valide. 
Déclinaison : y
- validé, er f\TOjL
- validité <\roiL|
Lorsque l'on est en présence d'un groupe de 
mots, d'une expression, il est possible d'utiliser 
des lettres majuscules : au cas où l'on obtiendrait 
un sigle déjà connu, il suffit de rajouter une lettre 
ou un tracé pour les différencier (ex : CT'V°).

drogue < L _ * y Règle du « r » déplacée.

épidémiologie

p i/ U Ê .

Log, logu(e), logique est traduit 
par une polysyllabe : c £  3 
Déclinaison :
- logie
- losistique ©0-°
« Épidémio » est fabriqué en supprimant toutes 
les voyelles excepté début du mot. Déclinaison :

- épidémie ^ p d / Y u
- épidémique * p c L T lu
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fulminant, te La règle du « I » est déplacée. Notez que la ligne 
d'écriture est décalée du fait du tracé du « I ».
Le genre de l'adjectif n'est pas indiqué : le con­
texte le précisera.

grippal La règle du « r » est déplacée.

hôpital A
H Signe conventionnel.

inclusion C L *
Racine : C  abréviation mathématique pour inclus. 
Inclusif,-sive :

infection -f°, 1f° Le tiret ou le chiffre 1 pour le son « in ».

injection -j°
- G° 

1j°, 1G°

Le tiret ou le chiffre 1 pour le son « in ».
Pour le son « jé » soit on obéit à la logique ortho­
graphique (j) soit on applique la lettre phonétique 
(G). Le choix s'effectue selon sa tendance.

interchangeabilité

3 k - ^ |

Polysyllabe pour inter : 3  
Racine « change » déclinée :
- change f
-  changé, er
- changeable Vs -

invasive V
-<\r

Début et fin du mot représentés. Terminaison 
« sive » = v en suscription.

laboratoire labo Forme parlée.

maladie jC Pour faire très court première lettre et dernier son 
du mot sont retenus.

Médecin Conseil Chef n e
La règle du tiret pour indiquer la répétition du son 
est appliquée ici à la répétition de la lettre « C ».

médicament
n < s ix b

Début + fin du mot ou suppression des voyelles.

méningococcique n ' c t ^ Pour retenir plus facilement deux mots, on peut les 
traiter ensemble et trouver une graphie presque 
commune dont le visuel est parlant.méningocoque C i ' c o ^

méningo-encéphalite O ' - C Î /
n 'e r j c

Deux possibilités : écriture simplifiée ou sigle.

métastase, métastatique n  n 6
M est choisi pour métastase.

molécule c \ W Suppression des voyelles + règle du « I ».
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monitoring
O n v L—^

Suppression des voyelles + terminaison en « ing ». 
Racine : monitor -

ordonnance (Jflrv -C Polysyllabe + application règle méthode, avec ou 
sans le son nasal. ôfmc.

ourlienneb ourIN
O

O -A j Yl,

Plusieurs choix possibles.
La lettre majuscule O est préférable si elle ne 
représente qu'un seul mot dans le contexte choisi. 
Règle du « r » déplacée.

patient, -te P b
pÀ

Suppression voyelle + règle des sons nasaux. 
Certains usagers préfèrent écrire un « s » à la place 
du « t » pour garder la phonétique.

pharmacien, -ne Code usuel : pharmacie ^

pharmacologie Rappel : los, logu(e), logique

pneumococcique Rnr\cut| Idem méningocoque.

pneumocoque PrVNCOCJ
polisaccharose P a K — Poli, poly est représenté par la lettre P majuscule. 

Ensuite, suppression des voyelles et terminaison.
polysaccharidique P a Ic J 5
prévention O

O
■ T

Déplacement de la règle du « r ».
Ou invention d’un tracé spécifique pour pr(e) : g  
Vous pourrez définitivement ajouter cette règle 
à la méthode si elle vous convient.

protocole P c / P + règle du « 1 ».

pulmonaire Déplacement de la règle du « 1 ». 
Suppression des voyelles.

radiographie A c y - R + polysyllabe.

radiothérapie
R / -

R + signe utilisé dans le domaine médical, 
thérapeute, thérapie : y * 0

rougeoleux Ces deux mots sont traités ensemble.
Suppression des voyelles + terminaison.
Règle du « 1 » (trait oblique) ou lettre de l’alphabet 
(1).rubéoleux o V x  ^  

a Jo tx
scanner — La forme la plus courte est : A KO fl— . 

(3 lettres) au lieu de 4 lettres pour l'autre.

©  Éditions d ’Organisation 77



Techniques pour prendre des notes vite et bien

sérologie (Voir épidémiologie) ^  
sérologique : d  ou

surinfection (Voir infection)
A/-C s/= sur

/s = sous

traitement TTX est en général l'abréviation pour traitement de
T fc texte. Ainsi par analogie nous pouvons garder « T »

et ajouter la terminaison « ment »

tumeur i n Suppression des voyelles.
L J  L. Application de la règle du « r ».

vaccination vac° Début et fin du mot retenus.
a. Système français d’écriture abrésée
b. Ourlien, ne : adj. Relatif aux oreillons (Le Petit Larousse illustré)

Glossaire juridique

Glossaire Abréviation Fabrication

anticonstitution A G ° Choix des lettres majuscules + terminaison.

anticonstitutionnel lement f l c fc Idem.

article oaL Abréviation usuelle.

assignation Suppression des voyelles + terminaison.

au terme de o LcL Première lettre de chaque mot.

Bureau de Conciliation SG Abréviation usuelle.

Bureau de Départage

Û
~

eû

Abréviation combinée 
(majuscules et terminaison). 
Par, part ^

Bureau de Jugement e>j Abréviation usuelle.

citation h

c ||

La terminaison seule représente le mot cita­
tion. Pour une relecture plus facile, on peut 
ajouter le « c ».
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complémentaire /  ^— L'astuce ici est de prolonger horizontalement 
le trait de la terminaison ment (t) pour faire le 
« r » final.

conciliation c J L ° Consonnes + terminaison.

conclusion
= >  C ° "

Soit le signe mathématique soit la contraction 
à partir de l'orthographe.

condamné, -er c - c I av/ Écriture simplifiée.

conseil c / Pour le différencier de Cour, on ajoute le « 1 ».

Conseil de Prud’hommes C PH Abréviation usuelle.

Constitution c - ° Son nasal pour différencier de Cassation : C °

convention C - ' J - ° Écriture simplifiée.

Cour d’Appel CA Abréviation usuelle.

Cour de Cassation c c Abréviation usuelle.

débauche d b k (Voir embauche)

défendeur cL&d— Suppression des voyelles + terminaison.

délégation oULcv0 Suppression des voyelles + terminaison.

demandeur
cLd-----

Abréviation usuelle courante + règle du « r ».

démission c U n Langage parlé.

embauche —WK Suppression voyelles dans le mot.

exécution E.X (Voir Juge de l'Exécution)

homologation

H l *

Los, logique est représenté par 
Déclinaison :
- logie o£L
- logistique ££ C

incivilité
-4 c .v  I

Suppression voyelles dans le mot 
+ terminaison.

instance I e* . .  I Voir Tribunal d'instance.

intermédiaire Polysyllabe.

interpellation
' V ’

Polysyllabe. y  
Racine : interpelle J  pr
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ju se

jugem ent

judiciaire

justice

juridiction

jurid ique

jurisprudence

j

J fc

J —

J “ -
J °

J c

J c L c

Déclinaison à partir de  la racine (juge).

Juge d e  l’Exécution J E X Abréviation usuelle.

Juge des Affaires Familiales J A F Abréviation usuelle.

licenciem ent h * ? Consonnes gardées +  terminaison.

partenaires sociaux /  A o c Abréviation pour par, part : /

préjudice Règle du « r » d ép lacée ou tracé inventé.

procédure P Le trait perm et de différencier l’utilisation de la 
lettre P.

procédure d'Exécution P  EX
protection sociale P ° A o c , M élange de m ajuscule et d'orthographe.

Prud'hom al(e) P H / o - P H * 1 Voir Conseil des Prud’hommes.

référé Racine : réfère
Forme courte : suppression du « é »

réglementation Racine : règle A

salarié, non salarié A l — \
m  i  >

Racine : salaire &aSL —
Forme courte : suppression du « a ».

selon les d ispositions AlO°
A t d U °

Soit jouer sur la sonorité « 10 » (d is, d ix ) soit 
sélectionner la prem ière lettre de chaque mot.

sous seing privé Première lettre de chaque mot.

statut a l  ou ST Jouer sur la répétition de la lettre « t ».

syndicat A ~ « L c  a « U C Langage parlé ou consonnes.

Tribunal d ’instance T l Abréviation usuelle.

Tribunal de  Com m erce
T C

Abréviation usuelle.

Tribunal de  Grande Instance TGI Abréviation usuelle.

victim e t Abréviation pour mort, victim e.
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Glossaire comptable

Glossaire Abrév. Fabrication

analyse a m J L z . Lettre phonétique pour le son « z ».

annexe com ptable A C M ajuscule.

à partir de  

jusqu'à

I-—  

— I

Ces abréviations ont été fabriquées 
ensem ble : le graphism e opp o sé  des mots 
co lle  bien à leur signification et représente 
un signe fort facilem ent m ém orisable.

approbation a . p —J » ° Règle du « r » déplacée.

bénéfice & La m ajuscule est plus courte que le langage 
parlé : bénef F

bénéficiaire B —

budget bG L'association m inuscule et m ajuscule facilite 
la mémorisation.

Com m issaire aux com ptes CoLooCC Choisir la formule évitant les doublons avec 
d'autres abréviations.

Com m ission boursière C o ô o v C ô

d éficit
« K »

Voir aussi excédent : les deux mots ont été 
créés ensem ble.

dotation
c L L °

Racine : dote
Forme courte : suppression du « 0  ».

emprunt - P Écriture sim plifiée.

excédent •3c/7 Voir déficit.

expertise O Ê p — Z- Noter l'usage de la lettre phonétique « z ».

financier « f i Lettre grecque.

com pte financier c f *

fiscalité - g a c | Langage parlé et racine =  fisc.

fiscalem ent

fiscalisation -â « ^ C .| l

défiscalisé, -er J

garantie O r'* ' Abréviation courante.

gestion
gestionnaire

V
ctlm—

Écriture sim plifiée.
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intérêt a Polysyllabe.

intéresse

intéressant 0 -

intéressement a fc

investir u r v v  Av Dans ce  cas, l'orthographe est plus parlante.

investissem ent yjnv ^  A\jb
liasse l u t f »  U Orthographe ou m ajuscule.

lobbying Terminaison en -  ing.

politique im m obilière T T  « -D o Abréviation inventée pour politique.

prise à bail Première lettre de chaque mot 
+  terminaison.

recette « T Mot chiffré.

recouvrement R e v — 11 Écriture sim plifiée.

rèslem ent accepté £ b O K  
m * R A

M ajuscule.
Voir aussi réglem entation.

souscripteur a / a c J — Règle du « r » dans le mot.

statistique de contribution a IoL  C ° Langage parlé ou m ajuscules.

taux L x Abréviation courante.

tertiaire Utilisation du chiffre.

transaction
T a T

T °

Tran, tron, trin =  T 
A ction  =  cu°
En supprim ant le « a », l'abréviation donne 
aussi « température ». Mais nous som m es 
dans un glossaire com ptable.

virem ent t\r' ■ b Début +  fin du mot écriture sim plifiée.

Pour élaborer des abréviations fiables
• Supprimer les voyelles dans le mot (sauf au début et à la fin)
• Déplacer la règle du « r » et du « 1 »
• Utiliser les majuscules et les polysyllabes
• Partir de la racine d’un mot et le décliner à l’aide des terminaisons
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• Mélanger tous les procédés et créer ses propres abréviations
• Choisir l’abréviation facilement mémorisable par rapport à sa logique 

ou son imagination (chercher une image mentale forte ou un mot- 
image, de façon à mieux la retenir)

Entraînez-vous (corrigé page 184)

Reprenez l’exercice page 65 et raccourcissez les mots les plus longs 
en partant de leur racine.

Mots retenus Racines Abréviations

Communiquez Communication :

Organigramme Organe :

Documenter Document :

Profession Professionnel :

Rémunération Rémunère :

Discrimination Crime :

Commanditaire Commande :

Travaillez le réflexe et l'automatisme de l'écriture abrégée

Vous avez à présent pris connaissance de tous les moyens de la méthode 
pour abréger votre écriture. Pas à pas, vous avez trouvé des pistes qui vous 
ont semblé intéressantes. La phase d’entraînement doit être suivie, afin de 
peaufiner votre apprentissage.

Vous procéderez par étapes et profiterez d’une première approche pour 
avancer dans le travail de simplification de vos notations. Rappelez-vous, 
vous n’arriverez à mettre en place un rythme soutenu de prise de notes 
qu’avec de l’entraînement. Exactement comme une langue étrangère : 
avant de la parler couramment, il faut aborder les règles une par une et 
passer par la répétition.

Je vous propose de travailler en trois temps, afin de parvenir à la maîtrise 
des tracés de la méthode. Le tableau suivant vous montre comment procé­
der avec les polysyllabes et les majuscules des sons nasaux, mais vous
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pouvez l’adapter systématiquement pour toutes les règles vues. Dans la 
colonne 1, vous listez les mots à transcrire en abrégé. Dans la colonne 2, 
vous les simplifiez, de manière réflexe, spontanément, sans délai, dans les 
conditions habituelles de la prise de notes. Puis, en colonne 3, vous les 
améliorez, en les retravaillant, en les corrigeant. Enfin, vous répétez les 
tracés de cette dernière colonne, afin de les mémoriser à long terme.

1 -  Mots à transcrire 2 -  Écriture réflexe 3 -  Écriture réfléchie

contour C -  I------- q
trinquer ln /W 'TV
rapport njaup— A

autrement oln-k C L k

engranger -V'-y -  GG
im pératif - P o a J -L*
représailles

t «•
n ,p —  2 a * - R a o u l

fringale F * '
extrait v c L J X #
centralisation C - U a .  || e £ n

antérieur - T g — £  .

ordonner e L .'
craindre O t , ‘i  d------- C J L -
entremet -L-JV £ /V
cirque cxnx\
emprunt - - P
graphique Q-c
alternance o £ l ___ ry\ ' - C - CLm-c
contrat C -  L j6 L - Q*-
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Tirez tout le bénéfice de l'écriture simplifiée

intérêt - \ T i i T
prompteur p rL  -  p l— • P p t—
contraindre C - L A à — C { - J —

branche Iû / L -£ v

Tableau récapitulatif des tracés

Lettres, sons simplifiés Sons voyelles

Écriture usuelle Tracés Écriture usuelle Tracés

sc(e), ss à >
cc X - é, er, ez, è, ai(en) t...

sh(e), ch(e), sch(e)
ph(e) i

ié, ier, iez, iai(enX, iais...
•)

3n(e) 0r\

gu(e) *
m,1 n  l

i/Y,j u  Jr
eau(x), au(x), o... O

eu, oeu e.
qu(e) Q au C
str(e) •<<

Lettres « r » & « 1 » en fin de mots Sons nasaux

r | /
Trait long horizontal 
à la suite de la consonne

Trait long oblique 
remontant de gauche 
à droite à la suite 
de la consonne

Petit trait horizontal 
en, an, on, in, ain... —

ian, ion, ien «
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Les sons nasaux combinés Les majuscules

Consonne suivie d'un
petit trait horizontal Cl

i bran, bron, brin... O
ban, bon, bin... D -

cran, cron, crin... C
can, con, cun... c - dran, dron, drin... D
dan, don, din... A . fran, fron, frin... F
pan, pon, pin... P -r gran, gron, grin... C r

pran, pron, prin... P
Consonnes + ian, ien, ion b  c  c L

• tran, tron, trin... T
p  k  l vran, vron, vrin... V
v  n  l ... Consonnes (+ r) + ian, • • • *

B C  D F...ien, ion

Tracés polysyllabiques

autr(e), otr(e) contr(e) ^ extr(e) w impr(e) |
alt(e) r(e) cont(e) r(e) | ext(e) r(e) imp(e) r(e)
altr(e)

entr(e), antr(e) grte) ff(e) ^ ord(e) Ç f

circon ^ ent(e) r(e), CT gr(e) ph(e) ordr(e)( ord(e) r(e)
circ(e) ^ y , —ant(e) r(e)

intr(e), eintr(e) r(e) pr(e) q

int(e) r(e) ^ r<e) p(e) r(e) ^

Les terminaisons

-ment,
-mant,
-man...

b

- (I) isé, 
-(l)ité

......1......

- (i) eux,
- (i) oux, 
-oeux

■x.

- (1) isation,
- (1) litation 
-(f) ication...

.....ij......

-ing

.... ) ......

-ion,
-sion, -tion, 
-xion, 
-ption... 

o

-âge

.... ........

-tif, -tive 
-sif, -sive 
-rif, -rive

l  *
1 n

86 ©  Éditions d ’Organisation



Chapitre 4

Développez votre agilité intellectuelle

Écoutez, comprenez, synthétisez et notez simultanément

La prise de notes ne se réduit pas à l’activité mécanique que vous venez 
d’explorer. La prise de notes est aussi une gymnastique intellectuelle, qui 
nécessite de réaliser plusieurs opérations simultanément : écouter, compren­
dre, synthétiser et noter.

La complexité de la prise de notes réside dans le travail de l’esprit. Sans une 
écoute attentive et motivée, nous ne pouvons pas comprendre un message. 
Une fois ce dernier entendu et compris, nous devons le noter vite et bien. 
Pour être rapide, nous allons adopter des comportements et développer des 
qualités spécifiques.

Une attention soutenue

Si prendre des notes favorise la concentration et l’écoute, il n’en reste pas 
moins vrai que la prise de notes requiert une attention de tous les instants.

La préparation est l’étape la plus dense. De la réflexion préalable va décou­
ler les étapes suivantes. Donc, en amont de l’acte de noter, la recherche de 
l’objectif est le premier élément à mettre à jour : c’est lui, en effet, qui va 
déterminer ce que nous noterons. Puis, nous vérifierons la bonne connais­
sance du sujet car elle favorise une prise de notes aisée (nous notons plus
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

facilement ce que nous comprenons). Au cours de cette première phase, la 
gestion de l’espace de la feuille sera aussi résolue, avec l’élaboration d’une 
grille de notation pour structurer d’emblée ses notes.

Au cours de la deuxième phase, nous nous efforcerons d’écouter et de 
repérer l’essentiel tout en notant en écriture simplifiée. Il faut être bref, 
concis et précis. C ’est la phase de la gymnastique intellectuelle, il faut saisir 
instantanément l’essentiel et le reformuler sans attendre.

Une fois les notes prises, le travail n’est pas fini. La relecture doit s’effectuer 
rapidement, pendant que les idées, le contexte sont toujours conservés en 
mémoire. C ’est le moment de rajouter un mot ou deux pour préciser une 
idée, corriger un mot abrégé à la hâte... Attention à ne pas trop laisser ses 
notes en attente avant de les compléter : vous risqueriez de ne plus vous 
souvenir des détails importants.

A ctio n s à en treprend re p o u r une p rise  d e  n o te s e ffica ce

Travailler par objectif

Pour savoir quoi prendre

Connaître son sujet

Pour mieux comprendre

Gérer sa feuille

Pour structurer ses notes
Repérer l'essentiel et synthétiser

Pour prendre des notes utiles

Simplifier l'écriture

Pour gagner du temps

*

Transcrire ses notes sans attendre

Pour des notes fiables

Développez les qualités et comportements utiles

Le preneur de notes met en œuvre ces actions successives ou concomitan­
tes en adoptant des comportements variés. Le tableau suivant répertorie les 
qualités et les comportements nécessaires à une bonne prise de notes.
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Développez votre agilité intellectuelle

QUALITES COMPORTEMENTS

Être motivé Connaître le but, l'objectif précis de la PDN

Être concentré Soutenir son attention pendant la PDN

Pratiquer l'écoute sélective Être concis et précis
Connaître le but, l'objectif précis de la PDN

Comprendre les idées Avoir un esprit d’analyse

Interpréter les idées Avoir un esprit de synthèse
Restituer fidèlement les infos sélectionnées

Être rapide Abréger et simplifier l'écriture 
Employer le style télégraphique

Organiser ses notes Structurer ses notes d'emblée

Être exhaustif Sélectionner les éléments essentiels du discours 
Ne pas oublier d'informations importantes

Renforcer sa capacité 
d'exploitation des notes

Relire ses notes 
Souligner les mots-clés 
Classer rapidement 
Compléter ses notes 
Éliminer le redondant

Utilisez vos deux hémisphères cérébraux 
pour l'analyse et la synthèse
Avant de noter, nous menons principalement deux actions : nous analysons 
c’est-à-dire décortiquons les informations une à une, élément par élément, 
afin de les comprendre, de les enregistrer. Puis, nous les interprétons, nous 
les mettons en relation entre elles, afin de leur donner une cohérence, de 
les rendre compréhensibles entre elles : nous réalisons alors un travail de 
synthèse.

Analyser et synthétiser sont deux actions gérées par chacun de nos hémis­
phères cérébraux. Tout travail intellectuel actif nécessite une participation 
plus ou moins importante des deux hémisphères.

©  Éditions d'Organisation 8 9



Techniques pour prendre des notes vite et bien

Deux cerveaux complémentaires

Hémisphère gauche Hémisphère droit

l  Analytique : sépare les éléments 
qui constituent un tout

> Linéaire et séquentiel : va d'un point 
à un autre et suit la démarche pas à pas

> Traite l’information verbale : encode9 
et décode le langage

1 Synthétique : combine les éléments 
pour créer un ensemble

> Simultanéité : traite l'information 
en parallèle, met en relation les éléments 
séparés

l  Traitement visuel et spacial : image, 
volume, 3D

a. Transcrit et traduit un messase verbal

(à*après « Deux cerveaux pour apprendre » de L. VWilliams, EO)

Pour illustrer les modes de fonctionnement respectifs des deux hémisphè­
res, prenons deux métaphores :

1. l’ordinateur : il fonctionne pas à pas selon une logique et un langage 
propre ; chaque étape détermine les étapes suivantes (hémisphère 
gauche)

2. le kaléidoscope : il combine simultanément ses éléments pour créer 
une gamme de structures variées ; les éléments entrent en une infinité 
de relations les uns avec les autres (hémisphère droit)

Ainsi, loin d’être opposés, les deux hémisphères se complètent. Ils nous 
permettent d’aborder un sujet sous plusieurs aspects, dans ses particularités 
et dans sa globalité.

En France, nous faisons plutôt appel pendant notre scolarité à l’hémisphère 
gauche (enseignement traditionnel). Plus tard, selon nos aptitudes et nos 
préférences, nous pouvons être amenés à développer plus l’un des 
hémisphères : un chercheur scientifique utilisera plus son cerveau gauche, 
alors qu’un artiste peintre développera plutôt son cerveau droit.

Ayez un fil conducteur pour noter l'essentiel

Lorsqu’on écoute un orateur ou que l’on part à la découverte d’un texte, il 
faut se poser constamment la question : « De quoi parle-t-il, que veut-on 
dire ? Quel est le thème développé par l’auteur ? Que veut-il démontrer,
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Développez votre agilité intellectuelle

quelle information veut-il faire passer, comment s’y prend-il ? » Ce travail 
d’enquêteur, de journaliste est le fil conducteur qui va vous permettre de 
reformuler ensuite les propos et de les noter.

Mais, pour aller à l’essentiel, il faut aussi savoir distinguer le principal (ce 
qui se rapporte directement au problème) de l’accessoire (ce qui s’en éloi­
gne). Ne perdez pas de vue l’objectif de votre prise de notes. C ’est lui qui 
va vous aider à ressortir les idées maîtresses, à déceler les mots-clés.

Notez les mots en fonction de votre centre d’intérêt
Un mot-clé s’il est bien choisi, peut déjà illustrer un thème. Cependant, le 
resituer dans son contexte permet d’éviter les contre sens. En effet, un mot 
isolé peut se révéler insuffisant pour exprimer une idée. Lors de la relecture 
nous pouvons être amenés à douter du sens précis d’un mot, s’il n ’est pas 
accompagné de données complémentaires.

Dans une phrase, l’essentiel est le sujet et le prédicat :
• Sujet = ce dont on parle
• Prédicat = ce qui est dit (ce qui est prédit, ce qui est affirmé) à propos du 

sujet : verbe, complément d’objet direct, attribut.

Les autres informations contenues dans une phrase sont complémentaires et 
intéressent le preneur de notes en fonction de son objectif. Par exemple, 
selon votre recherche, vous prendrez en notes de différentes façons, la 
phrase suivante :

Depuis le début de Vannée, les offres d’emploi diminuent : on observe un très net 
recul dans les services, plus particulièrement ceux liés à l’immobilier car beaucoup 
d’agences ferment.

1. la situation des agences immobilières vous intéresse : 
agences ferment : moins d’emplois depuis début année

2. la baisse des offres d’emploi vous intéresse :
offres d’emploi en baisse dans services surtout immobilier
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Analyse de la composition de la phrase

Complément de temps

VERBES ou groupe verbal SUJET ou groupe nominal

COD

Ç^Depuis le début dëTàmegXlgsoffres d'emploT) 

climinuentT)

on(obsëry^un très net(recu^ans les(§ervices^ 

ju^articulièreme^eux(jjfeè l'immobilier )̂ Complément de lieu 

beaucoup d'agences ferment.

Attribut du sujet (services)

Conjonction (cause) 
(mot de liaison)

Dans la phrase, ce qui est important est : 
le sujet et ce qui est dit à son propos et qui répond à votre objectif

Notez les informations complémentaires significatives
Une fois l’idée principale notée, il faut traiter les informations complémen­
taires, c’est-à-dire les détails. Nous avons vu dans l’exemple précédent que 
le niveau de détails est déterminé en partie par l’objectif défini au préalable. 
Or, une information doit être aussi précisée par une explication, des exem­
ples, des chiffres. Sans cela, la notation trop synthétique devient 
problématique : en effet, un mot, hors de son contexte, peut avoir plusieurs 
significations. Pour éviter cela, noter quelques informations détaillées 
s’avère très utile.
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Repérer l'essentiel de Paccessoire

Information
essentielle

Le cadre

Niveau d e  détails Noter 
l'idée générale

Noter du sens : l'info 
donnée mise en relation 

avec son contexte, 
des chiffres, une explication.

Noter la preuve :
quelques exemples 

peuvent justifier 
une affirmation.

Noter la structure :
le sens de l'info restituée 
dans un plan est renforcé.

Choisissez la technique appropriée pour reformuler

Dans la notation, le travail commence avec la réception des informations, 
leur compréhension et finit par leur retranscription. Or, l’écrit n’est pas 
toujours chose facile : il faut trouver les bons mots.

Des mots précis afin d’éviter les contresens et les omissions, et de restituer 
fidèlement les idées énoncées. Des phrases concises, car il faut aller vite, 
afin de passer à l’idée suivante.

Reformuler synthétiquement, c’est repérer l’essentiel dicté par son objectif, 
et l’essentiel, ce sont les idées principales et/ou secondaires, selon le niveau 
de détails que vous retiendrez. Ainsi, selon l’abondance des notes, le travail 
à effectuer et votre connaissance du sujet, vous privilégierez une des tech­
niques suivantes.

©  Éditions d'Organisation 93



Techniques pour prendre des notes vite et bien

Notez par mots-clés

Les mots-clés représentent les idées essentielles. Ce sont des mots ou grou­
pes de mots qui résument ce qui est dit. Ils sont choisis pour de multiples 
raisons, pour leur pertinence, pour l’image qu’ils suggèrent, pour leur 
impact sur la mémoire... C ’est la connotation que l’on donne à chaque 
mot soi-même qui détermine les mots-clés. A terme, ils doivent nous per­
mettre de reconstituer l’histoire, notre mémoire fonctionnant par images, 
par associations.

La prise de notes par mots-clés est plutôt réservée pour les prises de notes 
partielles et courtes, du type entretien (face à face et téléphone), ou encore 
pour une prise de notes pour soi-même, dans le cas où l’on souhaite garder 
trace d’un sujet pour un travail ultérieur. On notera les idées essentielles en 
retenant les mots ou expressions les plus représentatifs. On aura soin toute­
fois de reprendre ses notes sans délai de façon à les compléter et à éviter les 
contresens (préciser le contexte, compléter le plan des notes, reformuler 
sous forme de tableau ou schéma).

Exercez-vous : (corrigé page 184)

1. Lisez le texte suivant, et soulignez les mots-clés :
« En 2003, la MSA a poursuivi son objectif de simplification des formalités 
administratives des entreprises. Cette action s’inscrit dans la démarche 
d’amélioration de la qualité du service rendu par la MSA. L’institution est 
un organisme social précurseur dans ce domaine.
C’est ainsi qu’elle a mis en place le Titre emploi simplifié agricole (TESA) 
et qu’elle a développé la dématérialisation des déclarations, l’échange de 
fichiers électroniques avec de gros employeurs ou encore le télétraitement 
et les déclarations en ligne avec le portail administratif net-entreprises.
Le guichet unique permet tout d’abord, le recouvrement par la MSA, 
auprès d’une même entreprise, des cotisations sociales aux régimes de base 
obligatoires des salariés et des non-salariés agricoles. Il conduit ensuite, et 
dans le même temps, au recouvrement pour le compte de différents orga­
nismes partenaires : CAMARCA, CRCCA,VIVEA,ASSEDIC...
Relève de cette même politique du guichet unique, en tant que service 
rendu aux entreprises sur le territoire, le versement en un lieu unique des 
cotisations agricoles d’une même entreprise ayant des établissements sur 
plusieurs départements. »

(D’après le Rapport d’activité MSA 2003)
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| 2. Structurez les mots-clés soulignés en paragraphe.

Notez par phrases résumantes

La notation par phrases résumantes est littéraire et, comme son nom l’indi­
que, proche du résumé de texte. Il s’agit de reformuler les idées principales 
à l’aide des mots ou expressions choisis parmi la source ou d’une formula­
tion personnelle restituant fidèlement les idées émises. Plus complète que la 
notation par mots-clés, elle s’applique à des prises de notes plus longues, du 
type conférence et réunion ou bien encore résumé d’un livre. Une fois 
l’idée émise repérée, on l’écrit sous forme de phrase condensée.

Le texte suivant est scindé en paragraphes. Lisez-le (ou demandez à 
une personne de votre entourage de vous le lire) en vous arrêtant 
après chaque paragraphe, et synthétisez ce dernier à l’aide d’une 
phrase résumante.

COSMÉTIQUES 
Phrase résumante :

Comment Nestlé, le géant de T agroalimentaire, peut-il se lancer dans le 
secteur de la beauté ? Tout simplement en s’alliant avec L’Oréal, le cham­
pion des cosmétiques. Les deux groupes ont annoncé leur décision d’inves­
tir ensemble sur le créneau des compléments nutritionnels à visée 
cosmétique. Détenue à parts égales par les deux groupes, la société, baptisée 
Laboratoires Inneov, devrait diffuser ses produits sous son nom propre.
Phrase résumante :

Les deux géants débarquent dans un secteur plutôt juteux : le marché mon­
dial des petites gélules, capsules et autres dragées du bien-être est estimé à 
45 milliards de dollars. Très développées aux États-Unis et au Japon, les 
ventes sont encore un peu à la traîne en France, avec 190 millions d’euros

Exercez-vous (corrigé page 186)
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l’année dernière. Il n’empêche : les principaux acteurs français affichent 
tous une croissance à deux chiffres, et le marché lui-même progresse de 
15 % par an.

Phrase résumante :

L’Oréal et Nestlé, dans un souci de rentabilité, ont fait savoir que les équi­
pes recrutées devraient être réduites. Pour favoriser des marges plus élevées, 
une autre décision a été prise : la spécialisation dans les gélules de soin pour 
la peau et les cheveux. Challenge réussi, car, au total, cela représente 42 % 
du nombre de boîtes vendues, et 50 % du montant des ventes...

Phrase résumante :

Reste que la concurrence est rude. Arkopharma, numéro deux des gélules 
de beauté, a su développer d’autres types de produits, comme les vitamines 
ou les plantes contre le stress. Oenobiol, leader du segment beauté, 
déclare : «Au départ, le marché était un peu fourre-tout. L’absence de 
législation européenne le marginalise. L’arrivée de Nestlé et de l’Oréal 
donne du poids à notre démarche : plus on sera d’acteurs crédibles, plus le 
marché s’ouvrira. »

(D’après le magazine Challenges, 11 juillet 2002)

Notez les grands titres et les sous-titres

La presse est une mine d’or pour explorer la logique du discours écrit et 
donner une grande leçon d’efficacité dans l’organisation de son expression. 
Les titres et les sous-titres des quotidiens en sont des exemples frappant. 
Vous pouvez parcourir votre journal en ne Usant que les titres (grands titres, 
titres et sous-titres) et rester au courant des affaires.

Le procédé est simple : pour s’exprimer clairement (aussi bien à l’écrit qu’à 
l’oral), il est important de suivre un plan. Sans une structure forte, une 
colonne vertébrale, le lecteur ou l’auditeur se perdra dans les méandres des
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idées et aura plus de difficultés à comprendre ce qui est dit. Cette mise en 
avant des thèmes évoqués est importante : elle répond à la question pri­
mordiale de la prise de notes : de quoi parle-t-on ?

Voici un autre exercice que vous pourrez pratiquer à tous moments lors de 
vos lectures quotidiennes de journaux, magazines, et qui renforcera votre 
réflexe de synthèse : vous choisissez un article dans la presse et vous le 
découpez en paragraphes. Lors de la lecture, vous donnez un titre à chaque 
paragraphe, puis un grand titre à l’article, dans son ensemble.

Entraînez-vous (corrigé page 186)

L’article ci-dessous a été découpé en plusieurs paragraphes. Lisez-le 
et donnez un titre à chaque paragraphe, puis un grand titre.

Grand Titre :

Titre :

La justice américaine prend le chemin de sanctionner lourdement le cham­
pion de T économie américaine. Avec près de 500 millions de dollars de 
capitalisation boursière, Microsoft est devenue la première entreprise mon­
diale et son président, Bill Gates, l’homme le plus riche du monde avec une 
fortune évaluée à plus de 80 milliards de dollars. Consécration absolue, 
l’action Microsoft, cotée au Nasdaq, a bénéficié d’une dérogation il y a tout 
juste une semaine pour entrer dans l’indice Dow Jones, jusqu’alors réservé 
aux valeurs cotées à Wall Street.

Titre :

Microsoft peut légitimement plaider l’immense contribution de son entre­
prise à la généralisation et la démocratisation de l’informatique. Bill Gates a 
réussi en faisant de son système d’exploitation Windows, véritable cerveau 
des ordinateurs, le standard de l’industrie permettant à des milliers de déve­
loppeurs de logiciels d’utiliser le même langage et de concevoir des applica­
tions pour le plus grand nombre. En 1990, il y avait 24 000 entreprises de 
logiciels employant 290 000 personnes aux Etats-Unis. Aujourd’hui, 
57 000 sociétés emploient 870 000 salariés.
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Titre :

Le juge Thomas Penfield Jackson ne reproche pas à Microsoft d’avoir cons­
titué une situation de quasi-monopole dans le domaine du logiciel Win­
dows (95 % des ordinateurs personnels en sont équipés). Le juge a même 
pris note qu’il en va autrement dans le domaine des serveurs, où Windows 
NT n’atteint que 50 % de parts de marché sur les machines fonctionnant 
avec des puces Intel. Microsoft peut faire valoir que, depuis le début du 
procès, le logiciel gratuit Linux a marqué des points sur les serveurs Inter­
net, où il dépasse le logiciel de Bill Gates, et qu’il commence à constituer 
un début de concurrence à Windows.

Titre :

Le juge ne reproche pas non plus à Microsoft d’avoir réussi à supplanter 
Netscape dans le domaine des navigateurs pour le réseau internet. Ce point 
constituait le principal enjeu du procès : Netscape trouvait que le logiciel 
Explorer de Microsoft ressemblait très nettement au sien, et que Microsoft 
utilisait sa suprématie sur les systèmes d’exploitation pour imposer Explo­
rer, installé d’office sur les ordinateurs. Le combat de Microsoft contre son 
rival a porté ses fruits : selon les études « d’audience », deux tiers des con­
nexions sur le réseau mondial se fait désormais via le logiciel de Microsoft, 
alors qu’il y a trois ans Netscape détenait 90 % du marché.

Titre :

Le juge Jackson ne pardonne pas à Bill Gates de ne pas avoir respecté les 
règles de l’économie américaine en jouant de sa position dominante pour 
en abuser. Dans son « exposé des faits », il égrène les multiples entorses de 
Microsoft aux règles de la libre concurrence américaine. Il aurait contraint 
IBM à abandonner le développement d’applications pour son système 
d’exploitation OS/2 et tenter de persuader les développements de logiciels 
utilisant le langage universel java d’utiliser une plate-forme Windows. Il 
aurait menacé Apple d’arrêter de produire des logiciels de bureautique 
compatible, si elle n’acceptait pas d’installer Explorer en série sur ses ordi­
nateurs.
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Titre :

Mais ce qui a sans doute trahi Microsoft aux yeux du juge, c’est l’énormité 
de ses profits. En dégageant 7,8 milliards de dollars de profit, soit 40 % de 
marge nette après impôt, et en devenant la première capitalisation mondiale 
avec moins de 20 milliards de dollars de chiffre d’affaires, Microsoft a invo­
lontairement affiché qu’il profitait d’une véritable situation de rente. Si 
l’Amérique aime les vainqueurs, elle redoute les puissants. Prêt à sacrifier 
l’un des héros de la « nouvelle économie », le juge Jackson sait que la géné­
ration Internet est déjà là pour prendre la relève.

(D’après un article du Monde du 7-8 711/99)

Pratiquez Varrêt sur images

Le titrage ainsi pratiqué vous met face à une sélection des informations 
selon votre approche personnelle.Vous arrêtez le projecteur sur une image 
et vous recherchez les mots les plus adéquats pour la traduire. Vous êtes 
moins dans le résumé, plus linéaire et plus complet, que dans la synthèse. 
C ’est vous qui orientez la lumière et donnez à voir, en l’occurrence à lire 
ou à entendre dans le cas de figure qui nous intéresse.

Vous pouvez pratiquer cette lecture sans modération : elle développera 
votre esprit de synthèse et vous fera repérer les idées principales rapidement 
et les reformuler.

Vous pouvez écouter et même enregistrer certaines radios telles que BFM, 
lorsque sont présentées de courtes chroniques. Pendant et après l’écoute, 
essayez de vous poser la question : de quoi parle-t-on ?, et répondez-y en 
quelques mots.
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Le style journalistique

Le style journalistique est celui de la pyramide inversée : les informa­
tions principales vous sont livrées en premier lieu, viennent ensuite 
les détails.
Par ailleurs, certains journalistes, lors d’entretiens, savent très bien 
reformuler les personnes interviewées pour recentrer les propos sur le 
débat et ensuite enchaîner sur un thème conjoint. Leur capacité de 
synthèse est remarquable : ils connaissent très bien leur sujet et ont 
une pratique bien rodée des interviews.

Les trois exercices précédents vont vous permettre de développer votre 
écoute et par là même votre capacité de mémorisation.
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« Nous oublions en priorité nos propres idées, qui nous traversent Vesprit 
comme des papillons, puis s’envolent si l’on a pas à portée de main de quoi 
les capturer. »

Jean-Louis Servan-Schreiber, 
« Le Nouvel Art du temps », Livre de poche.

Trois acteurs en présence
La prise de notes s’articule autour de trois paramètres :

L’orateur, l’écrivain ^  Le discours ^  Le notateur

Dans la plupart des cas, l’orateur s’adresse au notateur sans qu’il y ait de 
feed-back de la part de ce dernier. Nous nous trouvons dans un échange en 
sens unique. Mais c’est le discours qui est l’élément primordial dans cette 
communication, il est en quelque sorte responsable de la situation.

Examinons les acteurs en présence.

1. L’orateur ou l ’écrit à partir duquel on travaille

L’orateur doit être bon : c’est-à-dire, faciliter la prise en notes, savoir 
organiser son discours et présenter ses idées.

Le texte doit suivre un plan clair, avoir été écrit par une personne sou­
cieuse de faciliter la lecture de son texte.
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2. Le discours ou le texte écrit

Il doit être composé de repères logiques qui vont aider le notateur :

— le plan d’exposition

— les grandes étapes du raisonnement, les opérations mentales déter­
minant la succession des idées (explication, opposition, comparai­
son...)

— les mots de liaison, véritables indicateurs de l’articulation de la pen­
sée. Ils permettent de suivre plus facilement l’évolution des idées 
énoncées. Tout en nuances, ils annoncent :

- l’introduction : en premier lieu, tout d’abord, d’une part

- la cause (raison) : car, en effet...

- la conséquence : donc, ainsi, c’est pourquoi...

- l’opposition : mais, cependant, toutefois, en revanche, néanmoins, 
au contraire...

- l’addition : de l’autre, en second lieu, par ailleurs, ensuite...

- l’insistance : même, à plus forte raison, de plus...

- la conclusion : finalement, en conclusion, enfin, en définitive...

— les mots-clés : fortement chargés de sens, ils renvoient à l’idée prin­
cipale et donc au message essentiel.

3. Le preneur de notes

Il doit travailler en fonction de son objectif, savoir pourquoi il prend 
des notes, à quoi , et à qui elles vont servir.

Il doit connaître le sujet abordé, le thème du discours au préalable ou 
tout au moins, repérer son degré de connaissance du sujet. Plus le 
sujet est connu et plus la prise de notes sera contrôlée.

Les 4 temps forts de la prise de notes

1. Définissez votre objectif
Les notes sont rarement une fin en soi mais plutôt lin moyen, un outil 
qu’on utilise pour remplir au mieux un autre objectif. Prendre des notes 
sans savoir ce que l’on va en faire mène à deux comportements aussi frus­
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trants l’un que l’autre : ne pas savoir quoi prendre ou vouloir tout prendre. 
Une prise de notes qui n’est pas un duplicata est une sélection de l’infor­
mation par rapport à l’utilisation qui en sera faite. Prendre des notes de 
façon active, c’est sélectionner en connaissance de cause.

« La secrétaire qui va rédiger un compte rendu à l’issue de la réunion doit 
savoir ce qu’on appelle compte rendu dans Ventreprise où elle travaille et ce 
que ceux qui vont le lire souhaitent y trouver. Le journaliste qui travaille pour 
tel journal doit connaître ses lecteurs pour rédiger Varticle quyils auront envie 
de lire. Et même si l’objectif n’est pas très précis, plutôt mal défini, il reste la 
solution de se le fixer soi-même : s’établir une grille de questions pour faciliter 
la lecture d’un livre et la rétention des informations les plus générales ou que 
l’on considère essentielles. »

(«Le développement de la mémoire » M-J Couchaere, ESF)

Comment définir son objectif ?

En répondant aux questions "pour quoi faire ?", et "pour qui ?". Les notes 
sont-elles destinées à des collègues, à mon responsable hiérarchique ?

Vont-elles rester en l’état de notes ou seront-elles transformées en synthèse 
écrite ou orale ?

Sont-elles pour mon usage personnel ? L’objectif étant de faciliter l’inté­
gration et la mémorisation de ce que je lis.

2* Préparez votre prise de notes 

Les conditions matérielles

Voyez grand et préférez les feuilles et les cahiers A4 aux petits blocs unique­
ment valables pour les messages courts. Selon les circonstances, vous 
pouvez utiliser les doubles pages d’un cahier A4, soit une feuille A3. Vous 
ne devez jamais être gêné par l’espace de la feuille alors que vous structurez 
d’emblée vos notes et travaillez à partir de tableaux. Prévoyez plusieurs sty­
los, (bics ou crayons) qui glissent bien sur le papier et avec lesquels vous 
avez plaisir à écrire.
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La notation

C ’est au cours de la réflexion autour de la situation de prise de notes que 
vous rencontrez, que vous organiserez votre feuille. En effet, selon le tra­
vail à réaliser, vous tracerez des tableaux pour recueillir vos notes, aména­
gerez des espaces pour répondre à des questions précises, séparerez votre 
feuille en deux pour mieux trier immédiatement les informations. Cette 
opération vous fait gagner du temps car elle vous permet de reprendre 
vos notes et de les utiliser sans délai parce que reclassées, donc directe­
ment exploitables.
\

A partir d’un écrit, vous noterez :

• sur le document lui-même (notes dans la marge, soulignements, couleur 
avec un stabilo...),

• en créant un index permettant de retrouver rapidement les passages 
importants.

À partir d’un texte lu ou d’un oral, vous noterez :

• sur des feuilles mobiles 21 x 29,7 cm, permettant d’insérer, de suppri­
mer, de changer, de déplacer au fil du travail,

• sur des fiches thématiques (1 thème/fiche),

• sur une matrice réceptive créée pour l’occasion ou dans un schéma 
normé.

Pensez à numéroter les feuilles volantes et n’utilisez que la face recto : pour 
avoir une vue synoptique des notes, vous les placerez les unes à côté des 
autres. Le fait de retourner ses feuilles pour lire la suite des notes coupe le 
fil des idées.

Enfin, pensez à espacer vos lignes pour ajouter éventuellement des annota­
tions complémentaires.

3« Prenez des notes synthétiques !

Allez à l’essentiel :

• en distinguant le principal (ce qui se rapporte directement au problème) 
de l’accessoire (ce qui s’en éloigne),

• en ressortissant les idées maîtresses,

• en décelant les mots-clés,
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• en restituant fidèlement les idées énoncées et en évitant les contresens et 
les omissions.

Dans la mesure du possible, faîtes apparaître un plan (numérotation, déca­
lage titres et sous-titres).

Soyez attentif à certains procédés :

• propres à l’oral : l’essentiel est signalé par la répétition ou re-formula- 
tion, par un débit plus lent, par un changement dans l’intensité de la 
voix, les pauses, les gestes, les inscriptions au tableau.

• propres à l’écrit : les titres, sous-titres, chapeaux, sont de bons indica­
teurs dans les quotidiens ; les sommaires, les pages de couverture, les 
bibliographies, les introductions et conclusions, dans la lecture de livres 
professionnels ; enfin, les plans des rapports et synthèses contiennent le 
principal de l’information.

• Abrégez les mots et employez le style télégraphique.

4, Restituez la prise de notes

Cette phase est la dernière avant l’écrit final. Elle permet de finaliser le 
travail de prise de notes en continuant à les organiser, les trier, les complé­
ter. La relecture s’effectue en déterminant le plan : rechercher l’idée géné­
rale, les idées clés, les sous-ensembles. Alors que vous avez présent à 
l’esprit le sens du texte dans son ensemble, c’est le moment de supprimer 
les redondances, les détails inutiles, de compléter les notes pour les rendre 
plus intelligibles.

En cas de prise de notes à partir de l’oral, il est conseillé d’exploiter les 
notes le plus vite possible, pendant que le stockage des informations dans 
votre mémoire est encore très proche. Plus le temps passe et plus vous serez 
sollicité par d’autres activités, plus vous oublierez le contexte de la prise de 
notes dans ses détails. Aussi, après une prise de notes en réunion, il est utile 
de se concentrer quelques minutes et de relire calmement ses notes surtout 
si le traitement final, en l’occurrence la rédaction du compte rendu, n’est 
pas immédiat. Ce temps que l’on croit perdu s’avère précieux en terme de 
fiabilité des notes.
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Organisez vos notes de travail

Vous avez probablement l’idée de ranger votre appartement en particulier 
lorsque vous commencez à ne plus trouver vos affaires ! De la même façon, 
noter pour ne pas perdre se révèle une activité très répandue. Mais atten­
tion, il est plus facile de rappeler un souvenir organisé qu’un élément isolé : 
donc, oubliez les post-it et les bouts de papier disparates qui jonchent votre 
bureau et prenez le temps d’organiser vos notes de travail.

Travaillez méthodiquement et habituez-vous à réfléchir, un crayon à la 
main, en dressant des listes, des tableaux, afin de préparer vos actions ou vos 
communications. Vous pouvez également noter sur des matrices types que 
vous aurez inventées vous-mêmes, en fonction de votre besoin, et qui amé­
lioreront la communication écrite destinée à votre usage personnel ou à un 
collaborateur.

De plus, cette notation faisant appel à votre mémoire de travail visuelle 
(l’écrit) et spaciale (le tableau), vous mémoriserez mieux l’information et 
serez plus performant(e).

Voici quelques outils organisationnels qui remplaceront utilement vos 
pense-bêtes.

La liste de tâches : noter pour soi

Consignez quotidiennement ou hebdomadairement, vos tâches à effectuer, 
en spécifiant l’urgence de la réalisation. Véritable plan de travail, cette liste 
vous permet de vérifier l’état d’avancement des actions entreprises, et à 
tout moment de juger de la pertinence d’ajouter un travail supplémentaire 
si on vous sollicite de manière impromptue.
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Exercice

Relisez le tableau suivant :

(corrigé page 187)

Plan de travail d’une secrétaire

Ordre de 
priorité

Tâches Contacts
Commentaires
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La fiche-navette : noter pour les absents

La fiche-navette est utile pour rendre compte d’informations diverses en 
l’absence de la personne destinataire de ces informations (messages télé­
phoniques, avancement de projet en cours, courriers, e-mails). Les direc­
teurs et les cadres sont de plus en plus nomades, il faut savoir les 
renseigner, les contacter rapidement à distance. Ils ont bien souvent des 
horaires élastiques qui ne correspondent pas toujours à ceux qui travaillent 
pour et avec eux. Avec la fiche-navette, vous notez les points qui nécessi­
tent un suivi de votre patron ou vos collaborateurs et les faites parvenir à la 
personne concernée. Cette dernière en prend connaissance et y inscrit ses 
recommandations avant de vous la retourner. Cette fiche-navette ne rem­
place pas les entretiens en face-à-face, mais permet de faire avancer les 
actions en cours en attendant le rendez-vous.

Date :
D e: A :

Questions/lnformations Suites à donner ou 
Ce qui a été fait

1 -  

2 -

Les tableaux : noter pour recueillir des informations répétitives

Certaines tâches répétitives ont intérêt à être traitées efficacement av'ec 
des tableaux synoptiques des informations à collecter. Ces tableaux sont 
composés à partir de questions auxquelles vous devez répondre systémati­
quement lorsque l’action est engagée. La fiche qui en résulte peut être 
soumise à un interlocuteur concerné qui n ’aura qu’à la remplir.

Noter les informations utiles pour préparer un voyage d’affaires, 
notamment le déplacement.

Exemple
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Action :
effectuer une réservation, demande de titre de transport, d’hôtel et de devises

Nom : Date :

Prénom : Service : Tél. :

Tarifs spéciaux

Réduction : Abonnements :

Itinéraire

Aller de: à:
Retour de : à :
Avion □ Classe affaires
Train □ 1re classe □ Repas □ Couchette 
Wagon-lit □ 1re classe □ single □ Double 

□ Fumeurs □ Non-fumeurs
Date de départ :
Heure souhaitée :
Date retour :
Heure souhaitée d'arrivée :

Location d e  voiture

Lieu de la location : 
Lieu de la restitution : 
Type de voiture :

Date : 
Date :

Hôtel

Souhaitez-vous un hôtel en particulier ?

□ Chambre fumeur 
Observations :

□ Chambre non-fumeur

Devises

□ oui □ non □ Montant :
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Les check-lists : noter utile

Au lieu d’orner votre bureau de jolis post-it colorés, petits drapeaux mis en 
exergue pour vous rappeler ce que vous devez faire, réunissez-les en fonc­
tion des thèmes abordés et dressez-les en listes spécifiques que vous consul­
terez au moment voulu. Tout comme les check-lists des pilotes d’avion qui 
pointent sur une liste papier toutes les vérifications effectuées avant de 
décoller, vous élaborerez vos propres listes en fonction de vos activités.

Certaines d’entre elles constituent souvent une liste préétablie d’étapes et 
de tâches importantes d’une action que vous êtes amené à refaire plusieurs 
fois. Vous pouvez conserver et ressortir vos check-lists autant de fois que 
nécessaire et les compléter au fur et à mesure de votre expérience.

> Exemple

L’exemple suivant retrace les étapes que vous devez mener lorsque 
vous préparez un séminaire. Les différentes fiches présentées sont de 
véritables aide-mémoire permettant de ne rien oublier pour le bon 
déroulement de l’événement.

Check-list des actions à mener
l Premier point avec le patron : choix des dates possibles, indication de budget 
l Liste des participants 
» Choix des intervenants
l Prise de contact avec les intervenants (souhaits en équipements, besoins de frappe, 

fixation date butoir pour la remise des textes)
I Choix de la date 
l Établissement de l'ordre du jour
> Visite des lieux de séminaires 
l Sélection, préréservation
l Envoi des convocations avec l'ordre du jour
> Première relance
l Confirmation salle, restaurant, hôtel
l Préparation dossiers intervenants, participants
l Dernier point avec animateur, intervenants
l Dernier point avec lieu séminaire
l Vérification avec la check-list "à emporter avec vous"
l Visite de contrôle des lieux avec la check-list « à vérifier dans la salle »
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Check-list : pensez à poser les questions suivantes lors de votre visite 
au lieu de séminaire
I La salle (équipement informatique, raccordement ADSL) 
l Est-il possible de faire le noir dans la salle ?
I Personnalisation de la salle (logo entreprise) 
l Fléchage de la salle (si l'endroit est grand) 
l Accueil (table, chaise...)
I Le repas
I Endroit prévu pour la pause 
I Pause par demi-journée (café, thé, jus de fruit)
I Pourra-t-on disposer d'un téléphone ?
I Pourra-t-on se faire appeler ?
I Pourra-t-on recevoir des fax ?
I Décoration florale ?
I Vestiaire 
I Lavabos

Check-list : pensez à emporter avec vous
l Dossiers personnels des intervenants 
I Cassettes vidéo 
l Diapositives
l Transparents pour l'intervention 
I Feutres pour transparents 
l Feutres paper-board 
l Transparents vierges ^
I Petites fournitures (ciseaux, scotch, agrafeuses) 
l Des plaquettes de la société 
l Dossiers de participants 
I Liste des participants pour émarger 
l Badges intervenants et participants 
l Chevalets intervenants et participants

Check-list : les dernières vérifications le matin du jour J
I Projecteur de diapositives, ampoule de rechange 
l Rétroprojecteur, ampoule de rechange 
l Téléviseur, magnétoscope 
l Écran blanc
I Paper-board, rouleau de rechange 
l Eau, gobelets
I Papier blanc, stylos pour participants

5
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Exercice d'écriture simplifiée (corrigé page 188)

Écrivez toutes les check-lists précédentes en écriture simplifiée.

Les outils organisationnels utiles pour bien noter

Outils Pourquoi ? Comment ?

Plan de travail I Pour ne rien oublier 
1 Pour ne pas encombrer 

sa mémoire
l Pour établir des priorités 
l Pour mieux réagir face à l'imprévu

I Lister les tâches à faire dans 
la journée (ou dans la semaine) 

1 Les regrouper par nature 
l Évaluer leur durée 
l Établir un ordre de priorité

Fiche-navette l Pour noter les questions en sus­
pens (avancement de dossier, 
date à confirmer, accord 
à donner...)

I Pour faire le point (patron ou 
collaborateurs)

l Pour gagner du temps par moins 
d'interruptions « sauvages » 
et avoir des entretiens plus 
structurés

1 Lister tout ce qui nécessite 
une réponse et toutes données 
importantes

1 En cas de difficulté à se 
rencontrer, laisser sur le bureau 
pour une réponse différée

Check-list 1 Pour l'organisation de séminaires, 
réunions, toutes manifestations 
événementielles ou projet 
en cours

l Pour les déplacements profes­
sionnels ou personnels (pensez 
à vos listes de vacances) 

l Pour ne rien oublier et ne pas 
perdre de temps

l Lister les actions, les questions, 
les points à vérifier par thèmes 

l Les classer selon l’ordre dans 
lequel vous les exécuterez 

l Cochez au fur et à mesure 
de l'avancement

Structurez vos notes tout en notant

Lors d’une notation en mot à mot, nous sommes obligés de reprendre nos 
notes et de les trier dans un second temps. C ’est une perte de temps, car 
vous pouvez organiser vos notes directement sur la feuille. Apprenez à les 
« spacialiser », à les regrouper directement en les notant. Tout en gagnant 
du temps, vous effectuez deux opérations en une, vous favoriserez une 
meilleure concentration à l’écoute par le biais d’une activité constante de 
répartition dans les espaces préétablis.
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En fonction de vos objectifs, à vous de créer vos propres grilles de 
notation ; en voici quelques-unes à titre d’exemple.

Le mode colonnes

Le mode opératoire est simple : vous déterminez et nommez sur votre 
feuille des espaces qui répondront à des collectes d’informations dont vous 
avez besoin.

Deux colonnes 

• Des notes prises au vol
Au cours d’une prise de notes improvisée, telle qu’un exposé oral court du 
type patron donnant ses directives ou des informations notées « au vol », 
prenez l’habitude de séparer au moins en deux votre feuille avant de noter.

En effet, ces exposés spontanés ne sont pas structurés, il faut donc tenir 
compte de la désorganisation de la pensée, des hésitations, voire change­
ments, que l’émetteur peut avoir à formuler. Cette disposition en deux 
colonnes va vous permettre de rajouter des informations complémentaires, 
des précisions en cours de route, sans avoir à surcharger votre page, et en 
regroupant d’emblée les idées d’un discours a priori déstructuré. En vous 
exerçant à chaque occasion, vous apprendrez à rassembler les éléments pour 
les utiliser sans attendre dans la phase d’exécution suivante.

En tête (objet, date, nom de l'émetteur)

Idées essentielles Modifications
Compléments (retours en arrière) 
Visualisation de liens (flèches)

i

> Etude de cas

L’ouverture du centre de balnéothérapie

Le directeur d’un centre de balnéothérapie demande à son assistante de se 
charger des travaux administratifs. Il la convoque dans son bureau afin de lui 
donner ses instructions de travail.

« Ce matin, je voudrais que vous traitiez deux problèmes. D ’abord 
celui du chiffre d’affaires hebdomadaire maximum compte tenu de la
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fréquentation. Vous savez qu’un cycle complet de balnéo (hammam- 
gommage-massage) dure 1 h 30. Je voudrais que vous me prépariez 
un tableau du chiffre d’affaires par semaine en fonction du nombre de 
personnes maximal que nous pouvons accueillir, le prix de la séance 
étant de 120 €.Vous savez que la balnéo fonctionnera tous les jours 
sauf le lundi, de 10 heures à 13 heures et de 14 heures à 20 heures. 
Voyez avec le responsable le nombre de personnes que l’on peut 
accueillir par cycle.

Deuxième problème : la prospection des clients. Vous allez préparer 
un courrier que vous adresserez aux responsables des Comités 
d’Entreprises en leur proposant des journées balnéo exclusives pour 
leurs salariés uniquement. Des conseils en nutrition et en bien-être, 
ainsi que des formations en diététique, peuvent être envisagés. Vous 
leur soumettrez un questionnaire pour mieux déterminer leur 
besoin. Vous réfléchirez à la façon de procéder pour collecter les 
adresses, au texte de la lettre et au questionnaire... Vous proposerez 
une journée cocooning et détente, consacrée à soi, dans la relaxation, 
l’entretien corporel (les gestes et bons réflexes à avoir au bureau), 
vous voyez... ce genre de choses. D ’accord ? Merci de préparer ce 
projet le plus vite possible. »
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Exercice (corrigé page 192)

Examinez les deux prises de notes suivantes et commentez-les.

Prise de notes n° 1

Z pb CA /R  LCu A
e t c /  e - p /  koJLn'o [ H G - n )  ^ - H  3o
Lcuk/ 3 C-A JA'tP) - ° A O ̂ c.
CLC-e/1" ^ — c  / è / - C  '

^  0 k —i \ 3>U \ l\ lr*  ï> Z.O K

OJ /ue^p or\lû /C I Cx.cJ 0

J£e pW p £û ip° cÊ. c— o œ/sp CE
—-> ^ 1 laa&n;o /x.cJLu,1r V̂U >2__

a i — > ^ /vxjlcU c° '  _  & A

^— .° -  cL 'T I ul. co-L̂ c-T" ctcLftcts CfijcL
D A  f q o  ; ) __

^  . m____p<2opo2- ^ —r\ C o ^ y

D L -L  Aov a l a * °  £ j _  cotepot?-/7

Iû-  nJ o Iûlû o
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Prise de notes n° 2
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• au cours d'une interview, d'une demande de renseignements.

En tête (objet, date, nom de l'émetteur)

Questions à poser Réponses obtenues

Trois colonnes ou plus

• au cours d'un exposé oral structuré : réunion, conférence.

En tête (objet, date, nom de l'émetteur)

Plan
ordre du jour

Idées essentielles Exemples, 
faits divers, 
notes personnelles, 
chiffres, dates, 
commentaires...

Ce tableau standard s’adapte à des réunions de type exposé. Le souci du 
rapporteur est de dégager les points clés (colonne plan) et leur contenu 
(colonne idées essentielles). Le niveau de détails est fourni par la troisième 
colonne où l’on peut noter des chiffres, des précisions dont on décidera 
plus tard de l’importance (en cas d’indécision) ou tout simplement une 
idée personnelle qui encombre l’esprit du notateur.

Toutefois, il est de plus en plus conseillé d’éviter la « réunionite aiguë » 
sans objectifs précis. En effet, la tendance est de préparer minutieusement 
les réunions, en affinant l’ordre du jour. De cette façon, tout le monde y 
gagne : non seulement, bien entendu, les participants mais encore, le pre­
neur de notes. Ce thème est abordé dans le chapitre 7 (s’entraîner à la 
prise de notes en situations) où des matrices complémentaires vous sont 
proposées (page 134).
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Soyez créatif
Vous pouvez être amené à rechercher des aspects particuliers d’une infor­
mation, d’un sujet et ce, au cours d’une réunion ou d’un travail pour vous- 
même. Il sera utile de vous créer une grille de notation au préalable, pour 
vous permettre de recueillir l’avis de chacun des participants et, dans le 
cadre d’une analyse de situation, pour élargir la recherche.

La méthode des aspects et des points de vue

Sujet : 
Lieu :

Date : 
Origine :

Aspects 
et points de vue M. A. M* B. M. C.

Financier

Commercial

Technique

Social

Marketing

Administratif

Individuel...

Vous personnaliserez cette grille en fonction de votre recherche.

> Exercice

À partir d’exemples de comptes rendus que vous avez à effectuer, 
déterminez une grille de notation standard.
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Chapitre 6

Développez votre esprit de synthèse

Très utile, la synthèse
Etymologiquement, le mot grec « synthesis » signifie « action de mettre 
ensemble ». La synthèse s’oppose à l’analyse et la complète. L’analyse isole 
les faits, les idées, et décompose un tout complexe en ses divers éléments. 
Inversement, la synthèse compose, combine en un tout cohérent les élé­
ments indispensables à la compréhension d’une question. Nous avons vu 
que l’analyse (prédominance hémisphérique gauche) et la synthèse (prédo­
minance hémisphérique droite) sont, toutes deux, utiles à la prise de notes.

Pourquoi développer son esprit de synthèse ?

Tout d’abord pour gagner du temps. Depuis l’avènement des Nouvelles Tech­
nologies de l’Information et de la Communication (N.T.I.C.), nous avons 
accès à toutes sortes d’informations en temps réel. Cette abondance nous 
demande de travailler rigoureusement afin d’aller à l’essentiel rapidement.

L’esprit de synthèse se révèle indispensable dans bien des situations. L’étu­
diant qui prépare un exposé oral devra pouvoir parler clairement ou s’il 
rédige une thèse, devra être précis et concis dans le contenu. Le cadre qui 
rend un rapport d’étude, doit faire ressortir une proposition en toute 
connaissance de cause. L’assistant(e) confronté(e) à des dossiers parfois com­
plexes, doit dégager rapidement l’essentiel pour mieux les comprendre, 
mieux les classer, leur donner des titres et sous-titres pertinents.

Quoique vous ayez à faire, l’accès à l’information prime et l’important est 
de faire passer un message clair et concis, rapidement, informer ou
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convaincre divers interlocuteurs, dominer plus vite une question, dégager 
un problème, une solution innovante, prendre des décisions en ayant toutes 
les clés en main.

Des grilles toutes faites pour être synthétique

Les méthodes normées
Des outils d’analyse et de synthèse ont été mis au point pour répondre à 
des questions précises. Le schéma est préétabli, les questions posées, il n’y a 
plus qu’à recueillir les réponses. L’avantage est la classification immédiate 
des informations.

La méthode « QQOQCCP » ou la srille des 7 questions

Qui (fait) quoi, où, quand, comment, combien et pourquoi.

Cette méthode est utilisée par le journaliste, lorsqu’il recueille les éléments 
avant de rédiger un article. Ces 7 questions sont particulièrement utiles 
pour faire le tour d’un sujet, et pour comprendre globalement un dossier.

Vous disposez ces questions en colonnes, les réponses venant à la suite sur la 
ligne considérée. Les questions Pourquoi ?, et Comment ?, peuvent être 
croisées avec les questions précédentes. Dans ce cas, préférez un tableau à 
plusieurs entrées : vous posez systématiquement les questions clés : Quoi ? 
Qui ? Où ? Quand ? Comment ? (QQOQC), et complétez chaque ques­
tion par Pourquoi ? Combien ?

Matrice « mise en place réunion »

Qui Quelles personnes ? (responsable, intervenants, participants...)

Quoi Objet de la réunion (ordre du jour)

Où Lieu (sur place ou à l'extérieur)

Quand Date(s)

Comment Logistique (réservation de la salle, matériel, restauration, pause...)

Combien Budget accordé
Question à croiser : Combien de personnes, combien d'intervenants...

Pourquoi Mon rôle (logistique, rapporteur...)
Question à croiser : Pourquoi ce lieu, pourquoi ces intervenants...
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É tu d e  d e  ca s (corrigé page 193)

L’assistante de formation d’une SSII (Société de Service d’ingénierie 
Informatique) internationale est chargée d’organiser un séminaire 
annuel auquel les cadres supérieurs des filiales de l’entreprise sont 
conviés. Elle monte le projet à l’aide de la grille de notation 
QQOQCCP. Imaginez cette grille et remplissez-la des actions à 
entreprendre.

La méthode SPRI

Cette méthode, diffusée par Louis Timbal-Duclaux, est fondée sur l’étude 
des mécanismes intellectuels mis en cause dans la résolution des 
problèmes : pour passer du problème à la solution, l’esprit chemine à tra­
vers plusieurs phases successives :

1. La prise en compte de la situation « S » : on constate les faits.

2. L’énoncé précis du problème « P » : on pose le problème.

3. L’adoption d’une résolution de principe « R  » : on recherche les diffé­
rentes solutions possibles pour résoudre ce problème.

4. Les informations sur l’application pratique de la résolution « I » : la 
meilleure solution au problème ayant été déterminée, on définit la 
façon dont on doit mettre en pratique (préparation de l’action).

Matériellement, on trace une grande croix qui divise la page en 4 carrés 
égaux : on a ainsi une vue synoptique (vue générale d’ensemble). On ins­
crit le sujet en haut ou au centre du tableau, et on complète les cases à 
mesure que les idées arrivent (voir tableau page 195).

La relecture permettra ensuite de les hiérarchiser et de dresser un plan 
cohérent, en fonction de l’objectif à atteindre.

U tilisations p o ssib le s

Cette méthode vise à traiter tout sujet sous forme de problèmes à résoudre. 
Elle permet de fournir un canevas opératoire pour organiser le préclasse­
ment des données et ainsi de faciliter la compréhension d’un texte ou d’un 
dossier. Elle est utile :
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• Pour éclaircir les idées au cours d’une réunion de résolution de pro­
blème en groupe ou pour soi-même.

• Dans les entretiens ou les réunions qui portent sur la résolution d’un 
problème précis.

• C ’est un bon guide pour la rédaction de rapports, de notes, d’articles de 
fond, de lettres d’affaires...

É tu d e  d e  ca s (corrigé page 195)

Lisez l’entretien suivant. Puis, à l’aide de la grille SPRI, faites une 
synthèse de cet article.

TROIS QUESTIONS À... Jean-Marie LEHN

1. Prix Nobel de chimie 1987, vous dirigez Y Institut de science et d'ingénierie 
supra moléculaires de Strasbourg. Quel regard portez-vous sur la recherche 
française ?

La compétition internationale est extrêmement rude, notamment avec les 
Etats-Unis. Si nous ne corrigeons pas, et de façon très forte, la tendance 
actuelle et les financements disponibles, le différentiel entre les Etats-Unis 
et l’Europe ne cessera d’augmenter. Il faut voir plus large que la France. 
L’Europe doit faire des efforts très importants pour se renforcer. La situa­
tion est très préoccupante, notamment pour les jeunes chercheurs, qui 
s’expatrient. Dans mon institut, nous souhaitions accueillir deux bio physi­
ciens français, mais ils ont préféré rester aux Etats-Unis. Nos enchères ont 
été insuffisantes malgré le soutien du ministère.

2. Que faire ?

Renforcer le financement, c’est le nerf de la guerre. Mais aussi trouver des 
structures qui permettent la révélation des meilleurs projets et des meilleu­
res personnes : il faut investir dans les meilleurs cerveaux, et les jeunes 
équipes. Contrairement à ce qu’on pourrait penser, c’est une vision égali­
taire. C’est admis dans le domaine artistique, mais rarement pour la science.

3. Mais comment promouvoir la « bonne » recherche ?

Personne n’a la solution. Je m’en tiendrai à ma démarche d’expérimen­
tateur : où y-a-t-il un système qui marche ? Les Etats-Unis ont une appro­
che beaucoup plus pragmatique. Ca ne veut pas dire qu’elle est idéale. La 
National Science Foundation reçoit des projets, les fait examiner -  j ’en 
reçois parfois -  et alloue ensuite l’argent. En Europe, on se fonde plus sur 
un financement global sur la base des activités passées que sur les projets. Il
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faudrait un système ayant la souplesse et le financement sur projet de type 
américain, hybridé avec un peu de stabilité. Pas mal de nos collègues amé­
ricains nous envient cette possibilité de disposer de personnel compétent 
restant plus longtemps que les trois à quatre années de thèse ou de post­
doctorat. Quant à l’instabilité, elle permet de varier les expériences, les 
idées. Ce n’est pas facile ni toujours agréable, mais en science il faut s’inter­
roger constamment sur la validité de ce que l’on fait.

(d'après l'article paru dans « le Monde » du 11 au 12 janvier 2004)

Une structuration dynamique

La prise de notes arborescente

Utile en réunion, lorsqu’elle n’a pas d’ordre du jour précis ou que les sujets 
sont abordés sans suivre de véritable plan et qui nécessitent des débats, la 
concertation des personnes, des prises de décisions en plusieurs étapes, un 
va-et-vient entre les interlocuteurs et les sujets à traiter.

Elle consiste à hiérarchiser et relier entre elles les idées des intervenants, 
mais selon votre structure à vous.Voici comment procéder :

• Notez le thème principal au centre de la feuille,

• Puis quand vous abordez une nouvelle idée, demandez-vous s’il s’agit 
d’une idée principale ou secondaire, c’est-à-dire qui détaille une idée 
déjà émise.

• En fonction de la réponse, créez une branche principale pour une idée 
principale ou bien ramifiez une branche déjà tracée.

C ’est un schéma qui s’élabore par associations d’idées. Ce sont des mots 
clés ou morceaux de phrases qui sont écrits sur les branches. Cette façon de 
procéder nourrit la réflexion au travers d’une vision globale permanente 
des relations possibles entre les éléments épars d’information.

Utilisations complémentaires

Utile pour résumer des documents sur un thème d’étude, rédiger une note 
de synthèse, faire un plan, schématiser des notes prises selon une méthode 
linéaire, préparer un exposé oral.
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Exemple de schéma arborescent sur le thème de la lecture rapide

Utilisez des couleurs pour différencier les niveaux de lecture

La méthode des schémas arborescents appelée aussi cartes heuristiques a fait 
l’objet de publication de nombreux ouvrages défendant avec ferveur la 
prise de notes « totale ». Comprenez en cela, la prise de notes avec tout son 
cerveau, c’est-à-dire avec ses deux hémisphères cérébraux. Dans ce mode 
d’approche, le cerveau gauche traite les mots, les nombres, un développe­
ment séquentiel, alors que le cerveau droit gère les couleurs, les images, 
l’espace, les symboles (voir page 89).

La thèse principale mise en exergue est la suivante : dans ce mode opéra­
tionnel le classement des notes se fait directement sur la feuille, selon sa 
propre conception, sans tenir compte de l’ordre dans lequel les idées appa­
raissent. Ainsi, l’écoute devient active, permettant au notateur de quitter le 
rôle passif qui lui est assigné lors d’une prise de notes classique en mode 
linéaire.
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Dans ce système, l’organisation des notes sur la page prend tout son sens, 
grâce à la vision globale que l’on obtient au final. De plus, il est possible de 
relier des idées entre elles de façon à faire surgir un double niveau de lec­
ture par l’usage des couleurs. On peut donc faire tenir tout un exposé ou 
une réunion sur une page (A3 ou A4) parfaitement structuré.

Le schéma suivant synthétise les étapes d’une action en cours, sur un docu­
ment unique. Les grisés font apparaître des liens entre des informations dis­
parates mais appartenant à une même classification. Si vous utilisez des 
couleurs cela sera encore plus visible.

Inauguration d'un nouveau bâtiment

■  Thèmes principaux ■  Sous thèmes M Lieu □  Resp. exécution
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Pour une prise de notes efficace

Ne noter 
que ressentiel

Organiser ses idées 
sur le papier

Réduire au maximum 
la formulation

En fonction d’un but 
précis
> Transmettre un message 
l  Rédiger un compte 

rendu etc.

Ne noter que ce qui est 
utile à ce but
1 Omettre tout ce qui 

échappe à l'objectif ou 
qui lui est secondaire

Structurer d’emblée les 
idées sur le papier
1 Plan clair selon situation 
l  Ne pas serrer ses notes 

pour permettre des retours 
en arrière, pour établir 
des corrélations grâce à 
des flèches, des signes 

l  Prévoir une marge pour 
noter des idées, 
des rajouts, des mots-clés 
au moment de la relecture 
des notes

Choisir une méthode de
prise de notes au préalable 
(normée, en colonnes, 
arborescente...)

Utiliser un langage écrit 
simplifié, ne comportant que 
les mots les plus significatifs, 
des abréviations

Distinguer les mots 
importants :
l  Les mots clés : ceux qui 

sont porteurs de sens, 
qui représentent les idées 
principales

l  Les mots d’articulation :
ils balisent le discours, 
précisent la logique 
de l'orateur, annoncent 
les idées secondaires 
(en effet, donc, en premier 
lieu, ensuite...)
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Chapitre 7

Saisissez toutes les occasions 
pour vous entraîner

Au téléphone
Dans le cadre de messages pris au téléphone, la difficulté provient de ce que 
la communication est réduite : elle est uniquement verbale, car le télé­
phone est encore majoritairement aveugle. C ’est pourquoi il faut renforcer 
le feed-back et l’écoute active.

Rappelons quelques principes de base pour une bonne communication au 
téléphone.

Mettez votre interlocuteur à Taise
Au téléphone, vous devez rester attentif à votre interlocuteur et, d’une 
manière ou d’une autre, aller à sa rencontre. Aussi, votre attitude doit tou­
jours faciliter l’échange.

Marquez votre attention
Ne laissez pas votre interlocuteur parler seul dans le vide, montrez-lui que 
vous l’écoutez, et sans l’interrompre, signalez votre présence en utilisant ces 
termes :

« Oui. »

« Tout à fait, bien sûr. »
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« Bien, très bien. »

« D ’accord, entendu. »

« Je comprends. »

« C ’est noté. »

Dans le cas où il est important de noter de façon précise, en mot à mot, ne 
laissez pas votre interlocuteur dicter sans lui parler : il a besoin de savoir 
que vous l’écoutez, que vous le comprenez et que vous êtes bien sur la 
même longueur d’onde. Manifestez votre présence et expliquez-lui ce que 
vous faites. Renforcez votre feed-back (rétroaction) en prononçant les 
phrases suivantes :

« Oui, je suis prête à prendre des notes »

« Un moment, je vous prie, je prends note »

Répétez à voix haute les mots notés, en même temps que vous les écrivez, 
pour qu’il sache où vous en êtes et qu’il puisse se caler sur votre rythme de 
prise de notes :

« ... tableaux comparatifs dûment vérifiés après le passage à l’euro... »

Ne suscitez ni l’inquiétude, ni le doute. En cas d’incertitude, vérifiez en 
reformulant :

«Vous avez bien dit : tableaux comparatifs... au pluriel ? »

« Excusez-moi, avez-vous dit avant ou après le passage à l’euro ? »

Prenez des messages clairs et précis

Les bons outils

Ayez toujours un bloc A4, près du téléphone, prêt à recevoir vos notes. 
Pensez à utiliser les imprimés spéciaux tels que bloc-souche (avec carbone), 
fiche de message, bon de commande ou cahier personnel pré-organisé 
pour recevoir vos notes.

Date Contact
(nom et prénom)

Message Suite à donner
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Les techniques adéquates
• Si le message est court, notez les informations en style télégraphique :

R V O K  
chez ORCA  
22, rue du Paradis 
-> ave N O RD IN E

Ou notez en mots-clés les idées essentielles :

PDN
1) écriture simplifiée
2) matrices
3) synthèse

• Si le message est long ou sur un thème que vous ne maîtrisez pas, 
demandez un écrit (télécopie ou mèl)

• Si vous devez retransmettre un message, deux cas de figure :
1. Vous connaissez le sujet : prenez en style télégraphique et n’oubliez 

pas de reformuler oralement à la fin de l’entretien téléphonique.
2. Vous ne maîtrisez pas le sujet : dites, tout de suite, que vous ne con­

naissez pas bien le sujet. Faites-vous expliquer afin de noter correcte­
ment. Si c’est encore trop compliqué, demandez que la personne 
transmette son message par écrit.

Élaborez une grille de recueil de données en fonction 
de vos besoins
Si vous traitez des appels téléphoniques particuliers (réclamation, organisa­
tion de rendez-vous, réunions...) créez vos propres matrices réceptives :

Matrice « réclamation suite problème »

Où Quoi Qui Quand

Commentaires / Observations Fait / À  faire
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Matrice « recherche date de réunion »

Déterminer une date de réunion, qui convienne à tous les intervenants 
« majeurs », est parfois fastidieux. Beaucoup de contacts pour arriver à ses 
fins. Voici un tableau qui vous permettra de travailler méthodiquement et 
que vous pourrez garder sous la main et remplir au fur et à mesure des 
réponses.

Organisateur : 

Lieu :

Durée prévue :

Thème/Ordre du jour :

Participants Date 1 Date 2 Date 3 Date 4 Observations

Le responsable OUI OUI OUI OUI Préférences 1,4, 2 et 3

M. X OUI NON OUI OUI

Mme y OUI NON NON NON

Melle Z NON OUI OUI NON

Vous-même ? OUI OUI OUI OUI

Le responsable donne ses possibilités et préférences. Au moment du choix, 
vous contacterez les personnes ne pouvant assister à la réunion pour leur 
demander de se faire remplacer. Dans notre exemple, si nous choisissons la 
première date, la présence de Melle Z sera-t-elle indispensable ? si oui, qui 
peut la remplacer ?

En réunion
Le principal écueil pour le rapporteur d’une réunion, est la réunion mal 
organisée, qui s’éternise, dont le président est absent et où tout le monde 
prend la parole en même temps.

En effet, la prise de notes est conditionnée par le bon déroulement de la 
réunion. D ’une part, la personne qui convoque pour une réunion doit 
avoir fixé les objectifs auparavant et recadrer si besoin pendant la séance ; 
d’autre part, une organisation minutieuse est nécessaire pour limiter ou 
contrôler le temps de parole des participants.
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Chaque style de réunions présente des inconvénients auxquels il est impor­
tant de trouver des parades afin d’en améliorer l’efficacité :

Styles de réunions Inconvénients Tactiques

Réunions informelles 
et impromptues

Manque 
de préparation 
des participants 
Objectif imprécis 
et confus 
Réunion traîne 
en longueur

> Comprendre rapidement l'objet 
de la réunion

1 Reporter la réunion pour prendre 
le temps d'y réfléchir 

l L'animateur présente rapidement 
l’objectif de la réunion 

l Rédiger rapidement un document 
rappelant l'objectif et les informations 
importantes

Séances
de brainstorming

Des participants 
« inégaux » dans 
leur temps de parole 
(certains 
monopolisent 
la conversation)

1 Contrôler la durée de la réunion (30 mn) 
l Veiller à la participation de tous (réguler 

le temps de parole)
l Les participants consignent anonymement 

leurs idées par écrit ; l’animateur les 
regroupe par thèmes. Discussions ensuite 
(réunion post-it)

Commission ad hoc 
(pour traiter 
des sujets bien 
spécifiques)

Délibération 
de la commission 
parfois longue

l Envoyer des instructions très précises aux 
participants et une date limite 
pour remettre leurs conclusions et 
leurs recommandations 

l Ne convoquer que les personnes 
réellement qualifiées pour discuter 
du sujet à traiter

l Demander de préparer 1 transparent 
au préalable

l Minuter le déroulement de l'OJ

Commissions
régulières

Ces réunions 
peuvent s'éterniser

l La guillotine ou clôture : fixer l'heure 
de fin de réunion

1 Le kangourou : lorsqu'il y a polémique sur 
un point, accorder un temps de discus­
sion à l’issue duquel une décision devra 
être prise et un autre sujet abordé

Une réunion, pour quoi faire ?
Une réunion est mise en place pour prendre des décisions collectivement. 
Dès lors que l’on détermine les points à aborder durant la réunion, on peut 
poser des questions au préalable sur une page jointe à l’ordre du jour, faci­
litant ainsi la rencontre.
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> Exemple

Réunion de concertation du ... mai concernant le déménagement 
d’une partie du service au deuxième étage. Merci de réfléchir à ces 
quelques questions, afin de rendre notre rencontre plus fructueuse.

• Quels avantages ou quels inconvénients voyez-vous à ce déména­
gement partiel du service ?

• Quel emplacement, autre que le second étage, vous paraît préféra­
ble pour emménager ?

• Quelle période doit être absolument évitée pour ce 
déménagement ?

• Avez-vous une question particulière à poser lors de la réunion ?

Plus la réunion sera préparée en amont, plus les interventions seront 
ciblées. De plus, le but de la réunion étant clairement déterminé, il sera aisé 
de programmer le type de matrice à utiliser pour recueillir ses notes.

Un ordre du jour dynamique

Une réunion est réussie si elle est bien préparée. L’ordre du jour est la pièce 
maîtresse de cette réussite. Ce document, envoyé à l’avance aux partici­
pants, doit être plus qu’une simple liste de sujets à traiter. Il peut et doit 
susciter une réflexion préalable salutaire, permettant de préciser l’interven­
tion de chaque participant.

Rédiger un ordre du jour dynamique nécessite d’être très rigoureux dans 
ses demandes. Plus l’ordre du jour sera précis et plus les participants pour­
ront préparer les données nécessaires à leurs interventions. Ils s’exprimeront 
ainsi plus facilement, et la notation sera facilitée. Pensez-y avant le déroule­
ment de la réunion et prenez en main la rédaction du document.

Un ordre du jour structuré contiendra les mentions suivantes (en plus des 
mentions obligatoires telles que nom de l’entreprise, date, Heu de la 
réunion) :

• Sujet : thème général

• Objectifs : utüiser un verbe pour mieux exprimer une action
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• Points à examiner : détailler les actions à mettre en œuvre pour atteindre 
les objectifs fixés.

• Déroulement : privilégier les réunions courtes (2 heures) et indiquer les 
conditions requises (ne pas être dérangé en aucun cas).

• Personnes présentes : ne convoquer que les personnes enclines à prendre 
une décision sur le sujet du jour.

En demandant aux membres de présenter leurs idées, le responsable de la 
réunion indique qu’il souhaite prendre une décision collective. En 
envoyant l’ordre du jour à l’avance (une semaine auparavant) il motive les 
participants et leur laisse le temps de réfléchir. Les réunions se déroulent 
plus facilement, les participants présentant leurs arguments et informations 
en connaissance de cause ou posant leurs questions. Les objectifs ainsi clai­
rement définis sont plus facilement atteints.

Le travail du rapporteur

Le rapporteur, dans la phase préparatoire de la prise de notes prend con­
naissance de l’ordre du jour de la réunion ; dans le cas de réunion d’avance­
ment de projet, il relit le compte rendu précédent. En complément, il Ht les 
documents annexes, les présentations des intervenants s’il y a Heu. Plus il 
connaîtra son sujet, et plus il sera à l’aise pour prendre les notes.

On peut le comparer au traducteur, lorsqu’il fait de la traduction en simul­
tané. Il n’a pas le droit d’arrêter l’orateur, ni le temps d’avoir une hésita­
tion. C ’est pourquoi il prépare en amont son travail, en réunissant le plus 
de données concernant le sujet à traiter.

Le rapporteur réfléchit ensuite aux objectifs de la réunion : à l’issue de la 
réunion, quelles sont les informations que mes lecteurs voudront consul­
ter ? Quels niveaux de détails dois-je retenir ? A quoi, à qui va servir le 
compte rendu ? En quel délai doit-il être diffusé ? Toutes ces questions vont 
permettre de structurer sa feuille.

Des matrices en fonction des objectifs

A ce moment-là, il est aisé de programmer un tableau pour recueillir les 
données. Selon les cas de figure rencontrés, vous tracerez le tableau conte­
nant les informations importantes, celles qui figureront sur le compte 
rendu final.
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D ’après M. Fayet1, il existe 4 types de matrices pour recueillir les notes lors 
de réunions, en vue de rédiger les comptes rendus.

Contexte 1 : Réunion d’avancement de projet

Ordre du jour Pour information Pour action

Décisions prises Actions à entreprendre, 
suite à donner

Contexte 2 : L’entreprise a du mal à prendre des décisions

Ordre du jour Synthèse des débats Décisions prises Actions à mener

Les décisions 
sont mises en valeur

Actions découlant 
des décisions prises

Contexte 3 : Une proposition peut être conservée en « boîte à idées » pour 
une période ultérieure (budget plus favorable)

Ordre du jour Synthèse des débats Propositions Décisions/Actions

Contexte 4 : Pour répondre aux impératifs du cahier des charges en temps 
et en heure, l’utilisation d’une colonne « responsables des actions, avant 
le... » renforce visuellement les contraintes.

Ordre du jour Informations Actions Responsables 
des actions avant le

Nous pouvons décliner ce principe en fonction des cas de figure rencon­
trés. Ainsi, dans le cas où le preneur de notes doit intervenir pendant la 
réunion, nous pourrions envisager de créer une colonne spécifique dans 
laquelle il listerait auparavant les idées, les opinions qu’il souhaite émettre. 
Au moment voulu, il pourrait les énoncer sans se soucier de les noter.

1. « Réussir les comptes-rendus » de M. Fayet, Éditions d’Organisation.
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Réunion d’avancement de projet

Plan Points de vue 
Idées à dire

Intervenant Notes

Catalogue /Tout le monde\ BD Date butoir le 20 mai pour remise
(  doit adopter ^ catalogue chez éditeur.

Programmes la même mise Où en sont les programmes ?
V en page J

Programmes retournés car non conformes.

Moi

LM Pas le temps de gérer ce détail.
Qui peut s'en occuper ?

Moi OK

À partir de ces exemples, vous pouvez choisir d’autres titres, selon les 
objectifs et le déroulement de la réunion.

Facilitez la lecture des comptes rendus

La lecture d’un compte rendu pris en mode colonnes facilite le repérage 
des informations. Le lecteur peut repérer en un coup d’œil ce qu’il recher­
che et passer rapidement sur les thèmes qui le concernent moins.

Voici un relevé de décisions présenté sous forme de tableau, sur un thème 
unique.
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RELEVÉ DE DÉCISIONS DU 22 SEPTEMBRE 2003 
État des lieux de la communication

Présents :
MM. Guy HOUET -  René VIARD -  Didier ARNAULT 
Mmes Thérèse MARCHANT -  Danièle RIVAUD 
Copie pour information :
MM. Michel ROUX...
Mme Agnès BORNEAU...

Sujet Personnes
concernées

Délais
d'exécution

État des lieux de la communication

1. Plaquettes : GH DM RV 15/10/03

a. Plaquette institutionnelle :
Mailing en cour avec lettre d'accompagnement 15/10/03

b. Plaquette technique :
Mailing interne pour les directeurs d'écoles et 
les chefs de département avec note 
d'accompagnement

Équipe TAAA
En cours 
30/09/03

c. Plaquette Challenge
À distribuer aux étudiants et disponible 
à l’accueil des écoles.

Équipe TAAA

2. Supports écrits

a. Lettre d'information interne : proposition 
structure.
Préparation de la liste des destinataires. 
Transmission

DA

MT
GH

15/10/03

b. Courrier économique : article à faire paraître 
sur prochain numéro

DA 26/09/03

3. Flyers:...

Prochaine réunion : 
lundi 13 octobre 2003 

14 h 3 0 -S a lle  A
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Il est possible d’utiliser une matrice de ce type pour présenter entièrement 
son compte rendu final. Cependant, il arrive parfois que les procédures de 
l’entreprise en matière de compte rendu restent plutôt classiques et que les 
habitudes ne soient pas faciles à changer ou alors tout simplement que la 
réunion ne s’y prête pas.

L’alternative dans ce cas est de proposer une page de garde au compte 
rendu rédigé de manière littéraire : de ce fait, vous proposez une version 
synoptique du compte rendu, sa version courte, grâce à une matrice que 
vous préparerez et où vous retiendrez l’essentiel (décisions, actions, sui­
vis...) de la réunion. Vous la joindrez au compte rendu plus détaillé que 
vous avez l’habitude de divulguer. Peut-être arriverez-vous à convaincre 
vos lecteurs de votre efficacité ?

Exemple de page de garde :

En tête (objet, date, nom de rémetteur)

Ordre du jour Intervenants Propositions/intervention Décisions

Réunions virtuelles

Les réunions virtuelles présentent un gain de temps appréciable dans 
l’entreprise. En effet, les conférences téléphoniques ou visioconférences 
sont de plus en plus utilisées dans la communication intra-entreprise : elles 
évitent les déplacements longs et coûteux.

Courtes, en général, les visioconférences ne durent pas plus de 2 à 
3 heures. Les participants doivent acquérir une discipline pour prendre la 
parole : se présenter avant chaque intervention et parler court. L’ordre du 
jour est très précis de façon à ne laisser que peu de place à la discussion 
libre.

Voici un exemple de matrice réceptive pour les visioconférences.

Société, Filiale... Intervenant 1 Intervenant 2 Intervenant 3 Observations
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Le cas du procès verbal

La rédaction et l’approbation de procès verbal constituent une preuve de ce 
qui s’est déroulé en réunion. Le procès verbal est un document juridique 
qui pourra ensuite servir de référence. Il est donc important de bien noter 
le déroulement de la réunion.

Dans le cas d’un procès verbal, la prise de notes est quasiment littérale. 
Toutefois, le président du conseil décide du niveau de détails requis : soit, 
le procès verbal contient un résumé des décisions prises ; soit, il contient 
l’historique complet des débats conduisant à la décision finale.

Lorsque chaque débat est retranscrit, il s’agit de bien repérer les opinions 
de chacun. Il est conseillé de recueillir les notes dans un tableau préparé à 
l’avance. Les rubriques retraceront les étapes du débat (nature et contenu), 
les propositions et enfin les décisions. La reformulation est synthétique mais 
retrace toutes les étapes menant aux décisions. Voici un exemple de grille 
synoptique adaptée à la prise de notes de procès-verbaux. Le contenu est 
noté littéralement, seule la reformulation est légèrement allégée.

Grille de prise de notes pour une réunion de type procès-verbal

Sujets abordés 
(Ordre du jour)

Noms des 
participants

Contenu des débats Propositions Décisions/Actions3

Réfection 
de l'espace 
détente-cuisine

2b Peinture et matériel 
obsolète (à changer) : 
trop coûteux en une fois

1
(contestation)

Autres travaux en cours 
pas si urgents.
Bien-être des salariés 
bafoué.

3
(colère)

Vétusté hors normes : 
installation électrique 
dangereuse.

Faire venir 
un électricien

Rejeté 
par 1 -  6

6 Choix après discussions 
vives : les travaux seront 
entièrement entrepris en 
une fois.

Demander
plusieurs
devis

OK-6 Définir en détail 
les travaux -  2

a. Cette colonne est sous divisée en deux : elle permet de différencier visuellement les décisions des actions.
b. Pour plus de rapidité, on peut dessiner, au début de la réunion, un plan du tour de table et noter un chiffre à côté des 

noms/initiales des participants.
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Pendant les cours, les exposés et les conférences
La prise de notes en cours varie selon les sujets abordés et les habitudes des 
uns et des autres. Cependant nous constatons que plus la matière enseignée 
est complexe et plus la tâche est ardue.

Selon la personne, un cours de deux heures représentera 8 pages de notes, 
une autre personne, 3 à 4 pages d’une écriture plus ou moins serrée, avec 
plus ou moins d’abréviations.

L’important est de pouvoir se relire et de prendre des notes utiles pour son 
usage personnel.

Que prendre en compte ?

La préparation

Connaître le ou les sujets abordés et se poser la question : ai-je accès au 
manuel correspondant ou a une documentation sur le sujet ? Si oui, je lis le 
chapitre concerné, le polycopié ou bien le cours précédent.

Le contexte

Difficulté à interrompre l’orateur.

S’adapter parfois au débit rapide.

Repérer les redondances, répétitions, mises en avant des idées-forces.

Système de notation

En règle générale, moins on maîtrise le sujet et plus on prendra des notes 
exhaustives.

Par ailleurs, en fonction des matières abordées, nous adopterons des com­
portements différents :
• Le droit nécessite une prise de notes en mot à mot.
• Les matières mathématiques et physiques contiennent beaucoup de 

symboles et formules que l’enseignant note au tableau. L’étudiant est 
amené à les recopier tout en suivant les explications.

• L’économie : cette matière évolue constamment, et les théories se suc­
cèdent, sans cesse démenties par les faits. La prise de notes sera difficile : 
pas d’affirmation, des hypothèses, des contradictions entre les économis­
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tes de diverses écoles, des concepts parfois nébuleux. O n hésite entre des 
notes abondantes (théories, exemples et détails) et des notes synthéti­
ques (points clés).

O n pourra utiliser le mode linéaire classique en aménageant la page afin de 
compléter, réorganiser par la suite ses notes (voir exemples de matrices 
page 141).

Quelle que soit la mise en page choisie, il s’agit de laisser de l’espace pour :
• Noter des réactions personnelles
• Enrichir ou clarifier l’information de base

Que noter ?

Si on connaît déjà le sujet, les notes seront allégées. De même, selon ses 
objectifs et ses centres d’intérêts, la quantité de notes prises variera (plus ou 
moins synthétique).

Surtout noter le plan global, les parties et les sous-parties abordées en les 
mettant en avant : espace entre chaque paragraphe, écrire en MAJUSCULES, 

, souligner, utiliser des traits, astérisques, couleurs comme point 
de repères.

L’avantage de la démarche active de l’auditeur scripteur est qu’en réfléchis­
sant à ce qu’il écrit, il en facilite la mémorisation. A la relecture, le sque­
lette de l’exposé apparaît clairement.

Repérez les qualités d’un bon orateur
Certains orateurs facilitent la tâche du preneur de notes, d’autres même s’ils 
sont intéressants ne se soucient guère des notes prises.

Un bon orateur :

1. Annonce clairement en début de cours, le plan suivi : 3 ou 4 parties, 
titres annoncés ou inscrits au tableau, voire projection sur écran.

Conseil : laissez toujours un espace de plusieurs lignes entre les titres 
(au cas où vous auriez à ajouter une idée importante oubliée).

2. N ’hésite pas à répéter ce qui est important, ce qui est plus long à noter 
(noms propres, formules complexes, citations...). Cela permet au pre­
neur de notes d’écrire sous la dictée des phrases jugées essentielles par 
l’orateur.

entourer
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3. Annonce les difficultés : « Je vous demande de noter très exactement ce qui 
suit » et ralentit son débit pour laisser le temps de noter une jurispru­
dence récente, de nouvelles théories, des références particulières dans 
le domaine concerné...

4. Dispose et utilise des aides visuelles : le tableau sur lequel il notera : 
titre ou sous-titres des parties du cours, noms propres, vocabulaire 
technique, idée-clé à retenir. Des transparents peuvent servir aussi à 
présenter synthétiquement un sujet et faciliter la tâche du preneur de 
notes.

Quelques idées de matrices à utiliser pendant vos cours

Un cours, une conférence, en principe, ont vocation de rester en mémoire 
le plus longtemps possible. La première étape de mémorisation commence 
avec l’écoute et la notation des informations : nous savons que l’organisa­
tion des mots participe à leur ancrage. C ’est pourquoi nous vous proposons 
de délimiter des zones sur la page, afin de structurer vos notes. Matérielle­
ment, voyez large : feuilles A4, grands cahiers ou classeurs, de façon à ne 
pas serrer votre texte.

/♦  Matrice deux zones

Haut de page : pagination, rappel du chapitre ou de la sous-partie 
Date, nom de l'intervenant

Mots-clefs Les notes du cours prises dans leur déroulement linéaire
Idée-force 
Incompréhensions 
Incertitudes (? [ . . . ] )  
Grands-titres, sous-titres 
Reformulations synthétiques 
Annotation lors de la relecture 
ou révision finale pour 
un concours, un examen 
Renvois à d'autres notes 
ou document 
Observations, critiques

avec mise en évidence (si possible) du plan

(5 à 6 cm) (15 à 16 cm)

Bas de page : notes additionnelles (6 cm environ) 
Résumé du cours
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La colonne de gauche et le bas de page permettent de revenir, après le 
cours, sur les notes, pour une relecture active.

2. Matrice tableau

L’idée est de multiplier les zones de la page qui auront chacune une fonc­
tion précise.

Grand titre, thème(s), date, nom de Y intervenant

Complément d’info Les notes prises Commentaires personnels

Bas de page : -  Mise en évidence des mots-clefs 
-  Résumé du cours

3. Matrice deux pages

Autre présentation : séparer la page en deux ou travailler sur une double 
page : une pour le cours, l’autre pour le libre usage du preneur de notes. 
C ’est ainsi que l’on pourra avoir une notation linéaire à gauche et une 
notation sous forme de matrice ou d’arborescence à droite. Cette dernière 
permettra au noteur de s’approprier le message pris en notes par une refor­
mulation vraiment personnelle (fiches de révision en vue d’examen, par 
exemple).

Vous créerez, bien entendu, vos propres matrices en fonction de vos cours.

Exploitez toutes les possibilités de la mémoire
Il faut connaître le fonctionnement de la mémoire pour mieux organiser le 
travail d’apprentissage (voir aussi page 160). En effet, la mémoire est plus 
performante au début, au moment où l’on acquiert le savoir : la phase 
d’organisation au cours de laquelle on analyse, trie et relie l’information est 
déterminante. Elle permet un encodage efficace dès l’apprentissage. On 
comprend aisément l’importance du « tri sélectif » et de la structuration des 
notes d’emblée.

Puis, surviennent les phases de réactivation de la mémoire qui vont per­
mettre d’ancrer les éléments mémorisés dans le temps. Pour réviser un 
cours, des activités de lecture et de réécriture des notes sont conseillées à
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espaces réguliers. Car il faut savoir que la structure d’une phrase normale 
en mode linéaire, n’est pas le meilleur moyen de se souvenir d’idées et 
d’images verbales. La mémoire est un processus associatif et relationnel 
construit à partir de mots-clés et de concepts clés : nous devons donc utili­
ser des procédés mnémotechniques divers et créer des images fortes faisant 
appel à notre logique. Il ne faut pas hésiter à exploiter toutes les possibilités 
de la mémoire : sensorielle, humoristique, d’associations, de mouvements, 
de symbolismes, de couleurs, de formes... C ’est pourquoi il est important 
de retranscrire l’information dans son propre langage, avec ses propres 
mots, ses enchaînements logiques sous une forme personnelle.

Les rythmes de réactivation

Mémoire
à

long terme
6 mois

Mémoire
à

court terme

t
Ve réactivation 
relecture, 
corrections, ajouts 
et ré-écriture 
des notes

2e réac.
vérifier l'acquis en ré-écrivant rapidement tout ce qui revient 
en mémoire sous forme de fiche de synthèse, schéma heuristique, 
tableau, images visuelles fortes...

Sans réactivation, l'information se perd
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Schéma arborescent traitant des stratégies de mémorisation

Etude de cas

Prise de notes en conférence

(corrigé page 195)

Isabelle assiste à des conférences à l’INALCO, en tant qu’auditrice 
libre. L’un des thèmes, la géographie, lui pose problème : elle a du 
mal à suivre et à prendre des notes. L’intervenant se parle à lui-même, 
n’inscrit pas de plan au tableau ; Isabelle ne connaît pas le sujet préci­
sément au préalable. Sa prise de notes est trop lente : elle note une 
idée alors qu’il parle déjà de l’idée suivante.

Quels conseils pouvez-vous lui donner ?
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Lors des lectures
Durant nos études, pendant notre vie professionnelle, en entreprise, à 
l’université, en formation, nous sommes amenés à prendre des notes pen­
dant nos lectures. Les occasions sont multiples : effectuer un travail de 
recherche à partir de documents divers, pour rendre une synthèse sur un 
thème particulier, pour remettre un rapport, pour préparer un oral...

La manipulation d’écrits nécessite une organisation sans faille : tout 
d’abord, dans la technique de lecture puis dans celle de l’annotation.

Pratiquer la lecture rapide
Un bon lecteur Ht vite : en effet, pour mieux assimiler un texte, il vaut 
mieux le lire plusieurs fois, sous des angles différents qu’une seule fois len­
tement.

Il faut aussi prendre soin de rester attentif au texte : ne pas projeter ses idées 
sur le texte et lui faire dire autre chose.

Par ailleurs, le texte n’est pas sacré, il faut l’utiliser pour répondre à ses 
besoins, l’aborder comme une sorte de banque de données, et se sentir 
libre d’y piocher les idées que l’on juge importantes. C ’est pourquoi nous 
verrons qu’il n ’est pas nécessaire de lire tout de la même manière mais au 
contraire, diversifier ses stratégies (survol, lecture intégrale, sélective...)

Les grandes étapes

Réapprenez à lire

Dans l’enfance, nous avons appris à lire à voix haute et en détachant les syl­
labes. Ces habitudes nous ont permis de travailler en primaire et secondaire 
dans le confort d’une vitesse moyenne qui n’est pas suffisante dans la vie 
professionnelle. En effet, solliciter de plus en plus par l’écrit, nous devons 
traiter rapidement l’information, déterminer en un clin d’œil le contenu 
des documents.

Ce qu’il faut faire pour accélérer sa vitesse de lecture
Contrairement à ce que l’on pourrait croire, l’œil, lorsqu’il Ht, ne suit pas 
régulièrement la ligne imprimée, mais fait des bonds successifs, d’un paquet 
d’un, deux ou trois mots.

©  Éditions d'Organisation 145



Techniques pour prendre des notes vite et bien

Un lecteur rapide par des exercices appropriés exerce son œil à élargir son 
champ visuel : c’est-à-dire qu’il ne bouge pas plus vite les mouvements de 
l’œil, mais embrasse du regard plus de mots. D ’un coup, il lit un ensemble 
de mots à l’horizontal et à la verticale. Pour arriver à ce résultat, il apprend 
à lire en fixant 1 ou 2 points du texte ou à fixer ses yeux sur la partie cen­
trale des mots.

Un frein à la vitesse : le déchiffrage de tous les mots

Pour saisir le sens d’un texte, il est inutile de comprendre chaque mot. Le 
style télégraphique vous l’a déjà démontré, il n ’est pas nécessaire de déchif­
frer tous les mots pour capter le sens global. Si vous percevez 80 % des mots 
d’une phrase vous en saisissez l’idée générale.

> Exercice

Comprendre sans lire tous les mots

Testez votre compréhension d’un texte ainsi allégé. Lisez le texte ci- 
dessous à votre allure normale, puis résumez en quelques phrases les 
idées évoquées.Vérifiez vos dires avec la version intégrale.

« ... un récepteur actif

Pour. .. transmettre un message, le récepteur passe par son « système de réfé­
rence,... filtre trie les informations... ou miroir déformant qui les infléchit. 
D ’où la difficulté... message identique... récepteur et émetteur.

... on prend un message pour quelqu’un,... restituer un message utile pour 
agir... éléments transmis... reliés entre eux et auxquels on aura donné 
sens... base de données à traiter pour le destinataire du message. Or l’écrit 
introduit une rigueur dans la pensée... on veut structurer ses idées, on cherche 
un plan.

Au téléphone, prise de notes et questionnements... outils... récepteur actif... 
ayez toujours un bloc-notes... de façon à recueillir les informations communi­
quées ou... une grille de notation »}

Extrait de mon livre Le guide du savoir-faire au téléphone,
Editions Démos.
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Les retours en arrière

Le lecteur rapide va de ravant et évite les retours en arrière, pour être sûr 
d’avoir compris. Au travers des mots, nous lisons des idées, et à moins 
d’avoir « sauté » trop de mots, nous comprenons (à demi-mot) le sens 
global d’un texte.

Les subvocalisations

Le lecteur éclairé cesse de subvocaliser, c’est-à-dire de prononcer à mi-voix 
ou mentalement le texte : il n’ânonne pas des mots, mais il cherche du sens.

Cet état de parler les mots lus nous vient de notre apprentissage de la lec­
ture, lorsque nous Usions à haute voix. Il n’est pas facile de s’en défaire : 
espacer la musique des mots prononcés est un bon début.

Identifiez l'objectif poursuivi

Q u’est-ce que je cherche ? Une information précise, un chiffre, une idée, 
la compréhension d’un raisonnement, des arguments pour étayer ma 
thèse ? Toutes les réponses à ces questions font partie d’une analyse globale 
préalable. Elles permettent à terme de décider une stratégie de lecture en 
fonction du projet.

C ’est ainsi que nous pourrons choisir une lecture flexible.

1. Extrait intégral de mon livre « Le guide du savoir-faire au téléphone » paru aux éditions 
Démos.
« Soyez un récepteur actif.
Pour comprendre, recevoir et transmettre un message, le récepteur passe par son 
« système de référence », filtre qui trie les informations nouvelles ou miroir déformant 
qui les infléchit. D ’où la difficulté d’obtenir un message identique entre récepteur et 
émetteur.
Mais lorsque l’on prend un message pour quelqu’un, l’objectif est de restituer un mes­
sage utile pour agir. Ce sont les éléments transmis que l’on aura reliés entre eux et aux­
quels on aura donné sens qui constitueront une base de données à traiter pour le 
destinataire du message. Or l’écrit introduit une rigueur dans la pensée : lorsque l’on 
veut structurer ses idées, on cherche un plan.
Au téléphone, prise de notes et questionnements sont les outils du récepteur actif. 
Pour ce faire, ayez toujours un bloc-notes près du téléphone de façon à recueillir les 
informations communiquées ou mieux, utiliser une grille de notation ».
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Survol méthodique au préalable

La première lecture d’un texte est une lecture découverte, pour identifier le 
contenu et décider en connaissance de cause de l’intérêt des informations.

Vous allez donc parcourir le texte, en le balayant visuellement.

C ’est Vécrèmage, c’est-à-dire la lecture partielle du texte en ne s’arrêtant 
que sur les idées essentielles. Ne pas s’attarder sur les détails. Le but est d’en 
saisir le sens rapidement.

Le repérage : technique à utiliser lorsque vous faites une recherche ponc­
tuelle d’une information particulière.

Lecture intégrale ou approfondie :

En fonction de vos besoins, plus l’information devra être précise, plus vous 
lirez en profondeur, c’est-à-dire en détail le document.

Pour identifier le contenu d’un document, allez directement aux
extrémités du texte : en effet, le début et la fin d’un texte sont por­
teurs d’informations.

• Début = plan, introduction

• Fin = conclusion (idées principales reprises)

• Selon les types de textes, les informations importantes seront 
plutôt au début ou plutôt à la fin.

• Début : principe du style journalistique « pyramide inversée » : le 
chapeau (paragraphe d’introduction d’un article) résume l’infor­
mation principale, les détails, justifications et informations secon­
daires arrivent ensuite dans l’article.

• Fin : exposé classique (textes universitaires ou administratifs) : 
principe de l’intérêt croissant qui mène vers une conclusion (mes­
sage essentiel de l’auteur.)

Trucs et astuces

148 ©  Éditions d'Organisation



Saisissez toutes les occasions pour vous entraîner

Identifiez les différents plans des écrits
En matière d’écrits professionnels, notes de synthèse, rapports, comptes 
rendus techniques, il est important de repérer leur structure.

Le plan classique

1 -  Introduction La problématique Hypothèses

2 -  Développement Les informations Faits losiques

3 -  Conclusion L'action Synthèse

Le plan par opposition

Avantases Inconvénients

Les faits Le droit

Avant Après (effets constatés)

Le diasnostic Les remèdes (effets attendus)

Conclusion sous forme de pour ou contre en général

Le plan par aspects

Il propose d’analyser une situation complexe sous différents angles (ex : 
aspects techniques, aspects économiques, aspects administratifs). Il permet 
de bien cerner un problème et de conclure avec nuance, (voir page 118)

Lisez un livre technique ou professionnel de type « Que sais-je ? » en 
un temps record :

• Lire le sommaire, la conclusion et enfin l’introduction. Terminez 
par les deux premiers et deux derniers paragraphes de chaque cha­
pitre. Vous aurez ainsi une bonne vision du contenu et déciderez 
des passages qui vous intéressent, en fonction de votre recherche.

Un lecteur actif sait :
• Survoler un document
• Pratiquer l’analyse globale préalable

Exercez-vous

©  Éditions d'Orsanisation 149



Techniques pour prendre des notes vite et bien

• Décider de l’objectif à atteindre

• Développer une stratégie de lecture

• Repérer les idées essentielles

• Pratiquer la lecture flexible : écrémage, repérage, intégrale

• Prendre des notes en utilisant une méthode (linéaire, colonnes, arborescente)

ce qui est• Annoter sur le document même, souligner, encadrer 
important

Lecteur et notateur : un même credo

Le bon lecteur et le bon preneur de notes obéissent à des règles très similai­
res. En effet, ces deux techniques passent par le même cheminement : 
déterminer l’objectif et la stratégie à mettre en œuvre et appliquer des 
principes pour développer ses facultés motrices. Voyez plutôt le tableau 
comparatif entre les deux actions.

Comparez

Le preneur de notes actif Le lecteur actif

1 -  Travaille en fonction d'un objectif : 1 -  Se donne des objectifs de lecture :

1 Rédiger un compte rendu, 1 En fonction de son intérêt
l Noter un message téléphonique, l En fonction du temps dont il dispose
l Établir une fiche de lecture,
l Prendre des notes "au vol"...

2 -  Adopte une méthode de prise 2 -  Définit une stratégie de lecture :
de notes et recueille ses notes

l Dans un tableau à 2 ou 3 colonnes 1 Survol, écrémage, balayage pour aller à la
l Sur une grille de notation qu'il compose découverte du texte

au préalable l Repérage ou lecture approfondie pour
trouver une information

Il note l'essentiel en sélectionnant : 1 Lecture intégrale si le sujet est difficile ou
l Les mots-clés particulièrement intéressant
* Les aspects et les points de vue

Il structure ses notes, rapproche les idées Il repère les idées et cherche le plan de l'écrit
entre elles et bâtit un plan logique
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3 -  Connaît et applique une technique 
d'écriture simplifiée

l Alimente et utilise régulièrement 
son lexique d'abréviations 

l S'entraîne en toutes circonstances à écrire 
en abrégé

3 -  Connaît et applique les principes 
de la lecture rapide

l Exerce son œil à élargir son champ 
de vision

l S'oblige à aller de l'avant en évitant 
les retours sur le texte

Annotez vos documents
Dites-vous bien que le texte n’est pas sacré : prenez vos notes directement 
sur le texte, commenter et dialoguer avec l’auteur. Identifiez les mots-clés 
ou les passages importants en les encerclant par exemple, et formulez des 
messages essentiels en marge. Vous pouvez aussi en regard du texte, explici­
ter les articulations de la pensée :
• causes conséquences —>
• pour +
• contre
• opposition
• conclusion =>

La prise de notes linéaire vous fera noter les informations les unes après les 
autres, dans leur ordre chronologique.

Vous pouvez être plus synthétique et utiliser vos mots en notant en une 
phrase résumante.

Vous pouvez aussi vous préparer une grille de notation en présélectionnant 
les informations qui vous intéressent. Inspirez-vous des plans vus précé­
demment (chapitre 5. Organisez-vous, page 101).

La prise de notes arborescente vous permet de visualiser et de classer dans 
l’espace les informations retenues.

D ’une manière générale, parcourez vos documents en les annotant : même 
si vous ne les relisez jamais, vous facilitez le travail de mémorisation.
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Être efficace dans ses lectures

Lire la presse, 
les quotidiens

Lire les revues, 
les magazines

Lire les rapports 
techniques

Survol du journal (5 à 10 
mn) :
Som m aire
Titre, intertitres, chapeau, 
articles encadrés, l'attaque 
(prem ières phrases 
d e  l'article)

Survol : 
Som m aire

Repérer le plan 
du document :
Titres, sous-titres 
(annoncent le  thèm e)

LI
R

E En fonction de vos intérêts et 
du temps dont vous 
disposez :

Définir les priorités Pour aller à l’essentiel : 
Lire l'introduction  
Lire la conclusion

Établir un plan de lecture 
contenant le mode de lecture 
à adopter, par exemple :
1 Lecture intégrale rubrique 

débat
l Écrémage des articles 

rubrique internationale

Lire en utilisant différentes 
techniques :

1 Lecture sélective 
en écrémage, repérage 

l Lecture approfondie

Si les phrases sont 
compliquées, réduire 
à sujet, verbe, 
complément

oc
Z111

Annoter le journal, souligner 
les passages importants, 
entourer les mots clés

Établir une fiche de lecture 
synthétique si le sujet 
intéresse, à l'aide 
de phrases résumantes.

Annoter, souligner 
les points importants

1-LÜ
OC Tracer des schémas 

arborescents
Noter dans la marge 
les questions que vous 
vous posez

Un schéma vaut mieux qu’un long discours

Reprenez l’article du magazine Capital (page 22) et observez la prise de 
notes suivante.
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Notes main + ordinateur chargé transcription

Papier (Oxford — Caen Hamelin) + stylo électronique Logitech

I
capteur repère points imprimés papier 
+ enregistre signe tracé 
+ par câble envoie informations PC.

249 €  kit

vente France août 2003

Commentaires

La technique utilisée est la spacialisation des notes sur la page, c’est-à-dire 
l’organisation des notes dans l’espace de la feuille. La prise de notes en style
télégraphique est une prise de notes linéaire. La lecture se fait uniquement 
de gauche à droite. Dans la prise de notes « spacialisée », les accolades et les 
flèches regroupent et donnent un sens de lecture sous forme de schéma. 
On peut lire en linéaire et aussi en suivant les flèches : on a ainsi plusieurs 
niveaux de lecture.

Visualiser dans une structure inventée par soi-même les informations, 
permet de mieux les mémoriser. Il est plus facile de se remémorer une 
information si on l’inclut dans un format établi au préalable. Le rappel de 
l’information en est facilité.

Lisez l’article suivant et proposez une prise de notes en linéaire et 
une prise de notes en tableau.

M INIPRODUITS, MAXIPROFITS

Les produits de taille réduite envahissent avec succès les linéaires. Pratiques 
pour les consommateurs... et très rentables pour les fabricants.

Si vous commandez un pastis cet été dans un bar ou une boîte de nuit, vous 
risquez d’avoir une surprise. Celle de voir le barman s’emparer non pas de 
la traditionnelle bouteille de « pastaga » d’un litre, mais d’une petite fiole de

Étude de cas : (corrigé page 196)
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25 centilitres, contenant un mélange d’eau et d’anis prêt à boire. Les puris­
tes, amoureux du rituel de la dosette, vont-ils crier au crime de lèse- 
majesté ?

Chez Pernod Ricard, on compte plutôt sur l’effet inverse. Avec sa mini­
bouteille, la firme espère bien doper ses ventes. Elle n’est d’ailleurs pas la 
seule à se mettre au format réduit. Pour beaucoup de consommateurs, 
miniproduit rime avec pratique et aussi avec ludique. Autrement dit, il y a 
là un marché prometteur. C’est ce qu’ont constaté Procter et Gamble 
(Ariel) et Lever (Skip) : après les tablettes de lessive, ils ont lancé il y a quel­
ques mois des petites doses liquides concentrées. Et ils ne le regrettent pas : 
cette trouvaille représente déjà plus de 15 % du marché.

Même phénomène dans l’agroalimentaire, où les « produits nains » ressem­
blent parfois à des échantillons. Cela ne les empêche pas de se vendre très 
bien. Sur le marché des compotes, par exemple, Materne fait un tabac avec 
ses gourdes en plastique de 90 grammes. Les enfants adorent. De son côté, 
Yoplait propose depuis peu des yaourts Fructos en petits sachets à sucer. Et, 
chez Miko, on se réjouit de ne pas avoir raté la mode des miniglaces, un 
marché qui devrait progresser de 25 % cette année. « Cette hausse est liée à 
la pratique croissante du grignotage, analyse Claude Waret, à la direction de 
Miko. Les consommateurs, petits et surtout grands, y voient en outre un 
avantage, celui de se faire plaisir sans abuser. »

Bien entendu, l’objectif des fabricants est aussi de faire découvrir leurs pro­
duits aux consommateurs qui ne les connaissent pas, dans l’espoir qu’ils 
passeront vite du petit au grand format. Dans les cosmétiques, Fabergé 
(groupe Unilever) vient ainsi de lancer une trousse lilliputienne sous sa 
marque Dove, regroupant shampoing, savon, crème, démaquillant... 
Monoprix a tenté la même expérience avec un kit découverte » de produits 
de soins. Et Beiersdorf vend à l’unité des sachets de masques Nivéa Visage 
de 15 millilitres. Lancés en début d’année, ils représentent déjà 20% du 
marché en volume et 40 % en valeur.

Dernier avantage, non négligeable, pour les marques : ces nouveautés sont 
vendues très cher, jusqu’à deux fois et demie le prix du même produit en 
format standard. Si les consommateurs en redemandent à ce tarif, pourquoi 
les priver ?

Capital août 2002
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É tu d e  d e  cas : (corrigé page 198)

En recherchant des informations sur l’audio et la téléconférence, 
vous sélectionnez l’article de presse suivant. Après lecture, vous rele­
vez les avantages et les inconvénients de ces nouveaux moyens de 
communication.

R éunion virtuelle : une réalité
Economie ouverte, innovation 
permanente, équipes et projets 
internationaux, délais de concep­
tion, de production et de commer­
cialisation raccourcis, etc. Pour 
répondre à ces défis, l’entreprise se 
doit d’être toujours plus réactive et 
coordonnée. Corollaire : les réu­
nions d’ingénieurs, de commer­
ciaux et de cadres disséminés en 
France ou dans le monde, synony­
mes de coûts et de délais, se multi­
plient. La réunion virtuelle — ou 
téléconférence -  peut, dans une 
certaine mesure, offrir une alterna­
tive. Elle regroupe les différentes 
possibilités de réunions à distance 
exploitant les vecteurs du télé­
phone et de l’ordinateur : confé­
rence téléphonique, data 
conférence (travail sur documents) 
et visioconférence. Avec 2 milliards 
de dollars, dont 85 % réalisés aux 
Etats-Unis, le marché mondial est 
encore restreint. Il est détenu en 
majorité par de grands opérateurs 
de télécommunications (environ 
70 %) et par une poignée de spé­
cialistes, comme les Américains 
Picture Tel, Intel, le Britannique 
ACT ou le français Génésys. Les 
grandes entreprises ont été les pre­
mières à franchir le pas, qu’elles

soient très internationales comme 
IBM,Valeo... Les grosses PME et 
diverses petites sociétés ont rapide­
ment suivi, en particulier sur le 
créneau de la conférence télépho­
nique. Pour les utilisateurs, les bud­
gets sont très variables : de 20 000 
francs par an pour une dizaine de 
réunions téléphoniques d’une 
quinzaine de personnes à plusieurs 
dizaines de millions de francs, IBM 
consomme ainsi, chaque année, 
240 millions de minutes en télé­
conférences. Premier utilisateur de 
visioconférence en Europe, l’opé­
rateur français France Télécom 
exploite largement la téléconfé­
rence pour des réunions program­
mées à jour et à heure fixes. Depuis 
peu, en France, l’utilisation sort du 
strict cadre interne pour s’ouvrir 
aux relations externes avec ses 
clients, les analystes financiers, la 
presse...
La quasi-totalité des entreprises 
confient la gestion des services à 
des prestataires extérieurs : aux 
opérateurs pour bénéficier de prix 
plus avantageux, aux spécialistes 
lorsqu’il s’agit d’élaborer des solu­
tions plus complexes et plus inté­
grées. Certaines grandes 
entreprises préfèrent toutefois gérer
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elle-même leurs opérations. Aux 
Etats-Unis, un quart des réunions 
par téléphone sont ainsi réalisées en 
privé, contre seulement 2 % en 
France. La conférence téléphoni­
que est aujourd’hui la technique la 
plus utilisée. Avec un pic le lundi 
matin à 10 heures ! Chez IBM, elle 
est « entrée dans les mœurs ».
« C’est un outil facile, évident, 
maîtrisé, en bref un téléphone 
plus » souligne Bernard Brabet, 
directeur des services de téléconfé­
rence de France Telecom. Le 
budget est trois à dix fois moindre 
que celui des réunions physiques. 
L’offre de services est assez riche, 
flexible et segmentée par marchés : 
réunions sans réservation auprès du 
prestataire via un simple code con­
fidentiel, possibilité de pilotage de 
la conférence par PC pour l’orga­
nisateur, services automatisés pour 
de petites réunions ou à l’aide 
d’opératrices pour des opérations 
particulières comme les communi­
cations financières des grandes 
entreprises, telles BNP ou Alcatel. 
La data et la visioconférence impo­
sent plus de contraintes. La pre­
mière réclame deux réseaux 
différents, voix et données. L’offre 
technique est limitée, donc chère. 
La seconde, elle aussi lourde et 
coûteuse, exclut de facto les PME. 
Dans les grandes entreprises, seuls 
quelques secteurs internationalisés 
où l’image est un outil important 
(automobile, aéronautique, ban­
que...) y ont recours. On ne 
recense guère plus de 10 000 ter­

minaux de visioconférence en 
France, à peine 100 000 dans le 
monde. L’entreprise doit être dotée 
de réseaux numériques (RNIS) et 
l’équipement d’une salle pouvant 
accueillir une quinzaine de person­
nes coûte de 150 000 à 200 000 
francs. Enfin, les terminaux des 
différents intervenants doivent être 
compatibles et les postes de travail 
individuels sont rarement équipés 
de caméras. L’appropriation indivi­
duelle de la visioconférence ne 
devrait pas être effective avant 
quatre ou cinq ans. D’autant que 
son utilisation n’est pas évidente, 
loin du presse-bouton. La techno­
logie exige une forte assistance qui 
n’est pas toujours donnée par les 
prestataires. Elle trouble aussi les 
utilisateurs. La qualité n’est pas du 
niveau de l’image télévisée. Si l’on 
bouge trop l’image est saccadée ou 
se bloque. Le recours à l’image a 
encore besoin d’être justifié. La 
téléconférence ne remplacera donc 
jamais totalement les réunions phy­
siques. On échange des informa­
tions, on rappelle des points de 
politique commerciale, on effec­
tue des négociations opérationnel­
les sur des éléments détaillés de 
contrat.
L’exercice admet aussi des limites 
naturelles. Un individu ne peut 
rester concentré qu’une heure et 
demie au téléphone, deux à trois 
heures en visioconférence. Il faut 
acquérir une discipline pour pren­
dre la parole, parler court. L’ordre 
du jour doit être très précis. Cela
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laisse peu de place à la discussion 
libre. Enfin, à la différence des télé­
phones mobiles, les employés ne 
mettent pas la pression sur l’enca- 
drement pour pratiquer la télécon­
férence.
Les prochaines années devraient 
voir le développement de la data et 
la visioconférence. Les échanges de 
données sont en effet appelés à une 
croissance exponentielle grâce à 
l’augmentation des débits sur les 
réseaux classiques, en raison de la 
baisse continue des prix du RNIS 
et du déploiement de l’ADSL, une 
technique qui multiplie par 50 les 
capacités de transmission ce qui 
déclenchera la demande des PME. 
La stabilisation progressive des stan­
dards contribuera à inspirer davan­
tage confiance. Enfin, de nouveaux 
développements sont attendus avec 
l’explosion d’Internet et le 
déploiement des réseaux basés sur 
le protocole Internet (IP) qui 
permet de transporter plus facile­

ment vois et données. D’ici deux 
ans, une grande partie des réunions 
virtuelles se fera sur l’Intranet des 
entreprises.
De nouvelles formes de réunions 
virtuelles vont d’ailleurs se déve­
lopper. De nouveaux produits et 
techniques au niveau d’interactivité 
variable apparaissent, comme la 
messagerie instantanée (conversa­
tion écrite interactive), la visiopho­
nie sur le Web et le streaming 
video, qui permet, tout en tra­
vaillant sur son PC, de suivre passi­
vement une visioconférence. La 
haute technologie n’a pas pour 
autant dit son dernier mot : elle 
cherche maintenant d’une part à 
recréer la sensation de présence des 
interlocuteurs et d’autre part à 
ouvrir le champ d’utilisation aux 
lieux fétiche du dialogue informel, 
comme la cafétéria ou les couloirs ! 
Dès lors, la boucle sera bouclée...

(d’après Françoise Pons, 
Enjeux, février 2000)

En entretien ou en rendez-vous
En situation de prise de notes en entretien, nous pouvons rencontrer deux 
cas de figure :

f. Assister à un entretien

Tout d’abord, il s’agit de prendre l’essentiel des propos sans trahir la pensée 
de la personne interrogée. Dans la mesure du possible, il est indispensable 
de :
• Connaître le ou les sujets abordés au préalable
• Lire les écrits (thèses, romans, essais) de la personne interviewée
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• Avoir en tête la raison de cette interview, les motifs de l’intervieweur, 
ses tendances

N ’oubliez pas de noter le nom et les qualités de la personne interrogée et 
de celle qui dirige l’entretien, ainsi que le lieu de l’entretien.

Pour une relecture plus aisée, faites précéder les questions de « Q  » et les 
réponses de « R  ».

Au cours de la notation, simplifiez la formulation et saisissez parfois pres­
que mot pour mot certaines phrases particulièrement significatives qui, 
dans un compte rendu, seront présentées comme des citations.

2. Conduire rentretien

Les conseils qui précèdent restent valables, mais la prise de notes va être un 
peu compliquée par l’obligation de devoir poser soi-même les questions.

Il s’agit donc de bien les préparer à l’avance, dans une trame de questionne­
ment laissant de la place pour noter les réponses. Cependant, si la prépara­
tion est primordiale, il faut aussi savoir rester très souple dans la conduite de 
l’entretien et improviser des questions non prévues lorsque la conversation 
suggère une piste intéressante.

Comme toujours, il est bon de laisser une marge de travail pour une relec­
ture active faisant apparaître les thèmes abordés, les mots-clés, les points 
forts.

Exemple :

Question 1. . . Thèmes abordés,
Réponse....... M ots-clés, points forts...

Question 2....
Réponse.......

Question 3. ..
Réponse.......

Question complémentaire. ...
Réponse.......
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Étude de cas (Voyez les commentaires en page 202)

À partir d’une interview portant sur le rôle de l’assistante sociale, 
nous avons obtenu deux prises de notes. Commentez-les.

Interview :

« A travers de nombreuses rencontres, les réunions organisées et les projets conduits, 
c'est une place sociale que les participants parviennent à trouver : poser une parole, 
donner son avisy être écouté, montrer et voir que ses idées sont valables. Et cela, on ne 
peut pas l'atteindre par le biais d'un travail individuel. Pour l'assistante sociale, il 
peut parfois être difficile d'accepter de travailler dans le flou ; un flou qui persiste un 
certain temps avant que des idées émergent et que des priorités se dégagent. Car les 
projets sont évolutifs, certains peuvent se concrétiser rapidement, d'autres êtres mis en 
sommeil, ne pas aboutir. Par ces actions de développement local, l'image de l'assis­
tante sociale change aussi, notamment auprès des élus. Celle-ci devient un véritable 
interlocuteur, un partenaire : pour une situation individuelle donnée par exemple, 
nous sommes en contact, dans une relation d'échange, et ensemble nous voyons ce 
que nous pouvons faire. »

(d'après le Rapport d'activité MSA 2003)

Prise de notes n° 1

- Donner son avis (réunions, projets)

- Différent w individuel

- W ’dans le flou : projets évolutifs, aboutis ou abandonnés

- A.S. = partenaire interlocuteur cherchant ensemble une solution 

Prise de notes n° 2

Rôle Difficultés

Place sociale à trouver :
parler, défendre ses idées W 'ds le flou

Contraire w  individuel Attendre émergence priorités

Image A .S. change auprès des élus : 
interlocuteur, partenaire, 
à la recherche d'une solution commune

Les projets ne sont pas tjs concrétisés
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Entraînez-vous chaque jour
Pour être à l’aise dans la prise de notes, il faut pratiquer aussi souvent que 
possible ses différents aspects. C ’est ainsi que vous développerez les réflexes 
indispensables pour devenir un(e) professionnel (le) de la communication 
écrite.

Par ailleurs, il est important de prendre en compte l’évolution de nos con­
naissances en matière de mémorisation pour mieux adapter son travail et 
progresser.

Travaillez vos différentes mémoires
Voici la définition du mot « note » dans le Petit Larousse :

« Note : courte indication que l’on écrit pour se rappeler quelque chose. 
Prendre des notes ».

Cette définition évoque la mémoire. En effet, prendre des notes favorise la 
mémorisation. Si nous ne voulons pas oublier une information, il est bon 
de la noter. Ce faisant, nous l’inscrivons dans notre mémoire. Prendre des 
notes est une étape intermédiaire permettant d’activer sa mémoire.

Mais comment fonctionne notre mémoire ?

Petite histoire des découvertes à propos de la mémoire

En 1960, les explications sur le fonctionnement de la mémoire repo­
saient sur un modèle dualiste : en effet, on considérait que toute 
information, avant d’être stockée en mémoire à long terme, devait 
passer par la mémoire à court terme. La mémorisation des informa­
tions s’effectuait ainsi :

• Les informations transitent par la mémoire à court terme dont la 
capacité est limitée. Elles sont stockées 20 ou 30 secondes, de 
façon sérielle. Si elles sont répétées (mentalement ou verbale­
ment), elles peuvent ainsi transiter vers la mémoire à long terme.

• La mémoire à long terme possède une capacité illimitée et est 
organisée (catégorisée et hiérarchisée). Toute information qui y est 
stockée reste disponible même si la récupération spontanée est par­
fois délicate, car nous avons parfois des trous de mémoire.
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Après 1970, la conception dualiste de la mémoire allait voler en 
éclats.

Les chercheurs prouvèrent que certaines fonctions considérées 
comme spécifiques de la mémoire à long terme sont déjà à l’œuvre 
dans la mémoire à court terme (processus d’imagerie et d’organisa­
tion). Inversement, on constata que des phénomènes comme l’enre­
gistrement acoustique des mots (timbre des voix par exemple) qu’on 
croyait présents uniquement dans la mémoire à court terme, seraient 
aussi opérationnels dans la mémoire à long terme. En 1974, deux 
chercheurs suggèrent le pur et simple parallélisme de ces deux 
mémoires.

En 1995, le Canadien Endel Tulving, de l’université de Toronto, sug­
géra l’existence de cinq systèmes de mémoire principaux : la 
mémoire épisodique, la mémoire sémantique, la mémoire procédu­
rale, les systèmes de représentation perceptive et la mémoire de tra­
vail. Voici selon Tulving, l’utilisation de ces différentes mémoires :

La mémoire épisodique

Elle permet le stockage et la prise de conscience d’épisodes person­
nellement vécus : « Mardi dernier j ’ai déjeuné avec mon frère dans 
un restaurant chinois où il faisait étouffant ».

La mémoire sémantique

C ’est la mémoire du sens des mots et des connaissances. Elle sert à 
l’acquisition de connaissances générales sur le monde. C ’est grâce à 
elle que nous savons que telle ville est la capitale de tel pays, mais 
aussi que la démarche à suivre dans un restaurant est de s’asseoir, de 
consulter le menu, de manger, de réclamer l’addition et de payer.

La mémoire procédurale

Elle est sollicitée lorsque, par exemple, une secrétaire tape un texte 
sur son ordinateur : ses doigts se positionnent automatiquement sur 
les touches de son clavier.
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Les systèmes de représentation perceptive 
(PRS — Perceptive Représentation System)

Leur fonction est le stockage de la forme et de la structure des objets, 
des visages et des mots, abstraction faite de leurs propriétés sémanti­
ques, c’est-à-dire de leur signification.

La mémoire de travail

Sa mission est de maintenir temporairement une petite quantité 
d’informations sous une forme aisément accessible durant la réalisa­
tion de tâches diverses. Elle permet par exemple de retenir un 
numéro de téléphone que l’on consulte avant de le composer.

Les quatre premières mémoires (épisodique, sémantique, procédu­
rale, et PRS) concernent la mémorisation à long terme. Seule la 
mémoire de travail est une mémoire à court terme.

Quelles incidences ces découvertes ont-elles sur la façon de mémoriser 
au mieux des informations ?

L’idée d’une mémoire monolithique fonctionnant un peu à la façon d’un 
muscle, a dû être remise en question. La mémoire n’est pas un magnéto­
phone qui enregistre puis répète. L’acte de mémoriser n ’est pas si simple : 
les gens n’enregistrent pas passivement ce qu’ils vivent et voient, mais ils 
sélectionnent et interprètent ce matériel en termes d’attitudes et d’intérêts. 
Les souvenirs ne sont pas stables : après avoir été formés, ils évoluent au gré 
de leurs modifications, simplifications, amalgames.

C ’est pourquoi l’apprentissage « par cœur » et le « rabâchage » répétitif n ’est 
plus de mise. Mieux vaut en effet relier des informations d’une façon ou 
d’une autre, s’appuyer sur des logiques verbales ou visuelles ou sur notre 
imagination, que d’apprendre par cœur des informations isolées. Par 
ailleurs, au moment du rappel, les liens établis entre les éléments à retenir 
garantissent une efficacité supérieure à celle obtenue par leur simple répéti­
tion mécanique.

La tendance est d’utiliser toutes ses mémoires et d’élaborer des stratégies 
d’apprentissage diverses de façon à mieux mémoriser.

Dans le contexte qui nous intéresse, il faut retenir les points suivants :
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1. Pour mieux se souvenir d’une information, il faut utiliser ses mémoi­
res. Ecouter une information et la noter fait appel à la mémoire audi­
tive, verbale et visuelle.

2. Pour mieux mémoriser les règles de la Méthode d’écriture simplifiée, 
il est important de s’exercer le plus souvent possible en situations 
diversifiées : le contexte joue un rôle primordial. En effet, une infor­
mation isolée se retient moins bien que si elle fait partie d’un système 
associant d’autres souvenirs. Alors que l’entraînement aura été mené 
dans différentes applications, l’automatisme de l’écriture deviendra 
effectif (mémoire procédurale).

3. Les abréviations que vous élaborerez vous-mêmes seront plus facile­
ment retenues : en effet, les images fortes émanant d’associations 
d’idées, non pas choisies au hasard, mais faisant appel à votre logique 
ou à vos créations, sont des procédés mnémoniques très efficaces. 
N ’hésitez pas à utiliser toutes les possibilités de la mémoire (senso­
rielle, humoristique, de symbolisme, d’associations...) lorsque vous 
créez une abréviation.

Travaillez récriture simplifiée
Tout d’abord, soyez méthodique dans votre apprentissage : commencez par 
mettre en place les changements que vous intégrez facilement parmi ceux 
que nous vous proposons. En général, il s’agit des règles concernant :

• les sons « é ,... » et « ié ,... », « an, on, in ... »

• les simplifications d’écriture courantes

• les terminaisons

Ajoutez ensuite, en fonction de vos nécessités et petit à petit, les règles 
complémentaires :

• les sons « (consonnes) r + an, on,in, »...

• les polysyllabes que vous avez retenues

• les abréviations utiles à votre travail

Vérifiez que vous les appliquez correctement lorsque vous les utilisez : une 
application approximative ne fera que vous compliquer l’écriture et n’accé­
lérera pas votre vitesse de prise de notes. En vous référant au livre et aux 
exercices qu’il contient, vous vous corrigerez aisément.
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Exercez-vous dans des tâches qui ne vous impliquent pas émotionnelle­
ment, c’est-à-dire où vous ne vous sentez pas acculé à un résultat immé­
diat. Le stress fait perdre ses moyens, il vaut mieux attendre d’être un 
expert dans l’écriture simplifiée avant de se mettre dans une situation que 
l’on ne maîtrise pas (exemple : être le rapporteur principal d’une réunion 
dont le thème ne vous est pas familier. Commencez par assister à la réu­
nion sans la contrainte de la rédaction du compte rendu, juste pour vous 
entraîner).

Au début, rédigez vos listes de tâches, plannings, agendas en écriture abré­
gée. Pensez aussi à vos listes de courses, vos check-lists, vos notes person­
nelles, vos appels téléphoniques, vos prises de messages courts. Travaillez 
l’écriture simplifiée à partir d’anciens courriers, comptes rendus et rap­
ports, en les réécrivant. Plus vous réactiverez la mémoire, plus vous retien­
drez les principes et les signes.

Si vous ne vous sentez pas prêt à vous «jeter à l’eau » dans votre milieu 
professionnel, consacrez 15 à 20 minutes par jour à vous entraîner : revoyez 
les exercices, relisez le support pédagogique, entraînez-vous sur des articles 
de presse. Ayez soin de répéter régulièrement, de façon courte et espacée 
plutôt que trois heures d’affilée.

Par ailleurs, pour bien mémoriser, il est important d’organiser ce qu’il faut 
apprendre. Donc, établissez un plan de travail sur plusieurs jours en vous 
donnant des instructions :

Quand ? Quoi ? Comment ?

lundi Sons nasaux Revoir exercices du livre

mardi Terminaisons Repérer les terminaisons à simplifier sur dernier CR reçu

mercredi Polysyllabes Lister les mots les plus utiles

jeudi Abréviations juridiques Établir liste des mots ou expressions récurrents

vendredi Révision Relire les points vus au cours de la semaine

Faites l'effort de synthétiser
Parallèlement à cela, exercez-vous à développer votre esprit de synthèse : 
lorsque vous Usez un article dans un magazine ou un journal, efforcez-vous 
d’en faire mentalement une synthèse, c’est-à-dire de vous en rappeler les 
idées-forces. Lorsque vous avez un message à faire passer, assurez-vous qu’il
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est bref, concis et précis. En situation de réunion, conférence, séminaire, 
posez-vous toujours la question : de quoi est-on en train de parler ? Et 
trouvez le terme, le mot-clé qui illustre le sujet abordé.

Combinez écriture simplifiée et concision

Mettez-vous en situation d’écoute et notez l’essentiel d’un discours avec la 
technique des mots-clés : ne prenez que les idées principales correspondant 
aux sujets abordés. Vous pouvez vous entraîner en écoutant des émissions 
radiophoniques ou télévisées courtes telles que :

• Le journal de M6 ou Euronews

• Les radios (BFM, France Info...) qui diffusent des flashs d’informations 
et de brèves interviews

• Les revues de presse (radio ou TV)

• Les débats télévisés, pour une attention plus soutenue, en notant les 
grandes idées uniquement à l’aide de phrases résumantes.

Vous pouvez aussi vous exercer à partir d’articles de presse, de livres techni­
ques, de romans. Le support écrit est intéressant car il permet de travailler à 
son rythme et précisément : vous pouvez à tout moment contrôler la fiabi­
lité de votre mémoire en vous référant au texte.

Soyez organisé

En ce qui concerne les matrices réceptives et les modes colonnes, exercez- 
vous lors de réunions. Multipliez les occasions d’assister aux réunions et, 
même si vous n’êtes pas chargé du compte rendu, prenez des notes comme 
si vous étiez le rapporteur. Pensez à vous entraîner dans vos travaux 
quotidiens : tableaux pour communications téléphoniques, méthodes nor­
mées pour mieux comprendre un dossier, méthode arborescente pour 
rechercher un plan... Habituez-vous à structurer vos écrits, vous gagnerez 
en efficacité.

N ’oubliez pas que tout apprentissage est question de temps. Ce n’est qu’en 
travaillant méthodiquement et en appliquant les règles de la méthode 
d’écriture simplifiée que vous arriverez au résultat escompté.

BON COURAGE !
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La prise de notes et les nouvelles technologies

De récrit à récran

Avec ravènement de l’ordinateur dans les années 80, la prise de notes 
faisait pâle figure. Les logiciels de traitement de textes se succédaient 
et il n ’y avait de place que pour les formations en bureautique. Et 
puis, 15 années plus tard, les besoins en écrit ont réapparu notam­
ment au travers des demandes d’emploi où le terme de « sténo » ou 
encore écriture rapide était, à nouveau, évoqué.

Depuis, les NTIC (Nouvelles Technologies de l’Information et de la 
Communication) ne cessent de se développer, favorisant toujours 
l’écrit : témoin le tout récent stylo électronique.

Le principe est simple : un stylo équipé d’un lecteur optique et une 
feuille parsemée de points capteurs électroniques permettent de 
transcrire ses écrits manuscrits sur son ordinateur. Ainsi, l’utilisation 
ne nécessite aucun apprentissage. Idées, textes, plans, schémas... 
rédigés à la main se trouvent en un clic sur l’écran du PC et prêts à 
être envoyés au bout du monde via internet.

Outre la numérisation de l’écriture, c’est-à-dire les notes converties 
en police numérique, le principal atout de l’outil est sa petite taille : 
facilement transportable, crayon légèrement plus encombrant qu’un 
stylo traditionnel et différents formats de cahiers (A4, A5 et bloc- 
notes) ce matériel permet de prendre des notes dans toutes sortes de 
situations et de communiquer en temps réel.

Les plus sophistiqués permettent de formater directement un tableau 
manuscrit en Excel, de préparer un e-mail ou de créer un fichier 
Word.
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—  • • • --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Dernier point important : les logiciels fournis avec le pack permet­
tent d’organiser les documents importés sur un PC. En consultant le 
fichier approprié ou en tapant le mot-clé, on accède rapidement à 
son texte.

À l’heure de la communication instantanée, être capable de rédiger 
des notes claires rapidement, présente un intérêt indéniable. Mettre 
en œuvre des capacités d’organisation et de synthèse, s’adapter aux 
nouvelles technologies et transmettre des messages efficaces sont les 
enjeux actuels de l’écrit.
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Chapitre 8

Contrôlez-vous avec le corrigé 
des exercices

Corrigé de la page 11

Résultat du test : Comment prenez-vous en notes ?

1. Oui L’objectif dans la prise de notes est ce qui détermine votre 
action.

2. N on Lors d’une prise de notes, il ne faut retenir que les idées 
essentielles pour atteindre le but que l’on s’est fixé.

3. Oui C ’est un bon moyen d’accélérer sa prise de notes.

4. Oui C ’est un bon réflexe à avoir, car noter permet de mieux 
mémoriser.

5. Oui Ce sont de bons indicateurs pour préparer une réunion, 
c’est-à-dire anticiper les sujets qui seront abordés.

6. Oui Toute rédaction doit être facilement lue et pour cela suivre 
un plan rigoureux.
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7. Oui Annoter sur un courrier reçu, un dossier en cours, une lec­
ture importante est un bon réflexe pour mieux comprendre 
et retenir ce qu’on Ht.

8. Oui En allégeant votre prise de notes et en pratiquant l’écoute 
sélective, votre concentration est meilleure.

9. Oui Vous prenez des notes méthodiquement et retravaillez à 
partir de celles-ci sans délai.

10. Oui Vous savez travailler et organiser votre prise de notes en 
fonction de votre objectif.

11. Oui Vous comprenez les articulations d’une affaire et savez tou­
jours donner des titres appropriés aux différentes parties du 
dossier.

Corrigé de la page 22

Le style télégraphique

« Si-4a répression de Vendémiaire laissa le souvenir d’un acte de vengeance 
exagérée, le calcul s’avéra bon : des le lendemain, le calme revenu, Bona­
parte était nommé, à son tour, commandant en chef des armées ded’inté- 
rieur et général de division. »

(« Emilie de Lavalette » de Gilbert Schlogel) (40 mots)

Texte en style télégraphique

« Répression Vendémiaire laissa souvenir acte vengeance exagérée — calcul 
bon — lendemain calme — Bonaparte nommé commandant chef armées 
intérieur et général division ». (20 mots)

« Prendre des notes à-4a main puis les mettre dans son ordinateur qui se 
chargera de les transcrire ! GIest -ec- quc -permettront bientôt le nouveau 
papier Oxford (fabriqué à Caen par Hamelin) et le stylo électronique Logi­
tech. Grâce à un capteur, ee d ernier se repère aux points imprimés sur le
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papier, et enregistre chaque signe tracé. Ensuite, par câble, il envoie ees 
informations vcr3 un PC. 249 euros le kit. En vente en France en 
août 2003. »

(Capital n° 138) (77 mots)

Texte en style télégraphique

« Notes main puis ordinateur chargera transcrire — bientôt papier Oxford -  
Caen Hamelin — et stylo électronique Logitech — grâce capteur repère 
points imprimés papier — enregistre signe tracé — par câble envoie informa­
tions PC. 249 € kit -  vente France août 2003 » (36 mots)

Commentaires

1. Notez que le nombre de mots des textes en style télégraphique a 
chuté de moitié environ par rapport aux textes initiaux.

2. Les mots supprimés sont : tous les articles, le verbe « être », la conjonc­
tion « si », la préposition « dès », certains mots de liaison (ensuite), 
pronoms relatifs (qui, que), le participe passé « revenu » et d’autres 
verbes ou périphrases renforçant le sens ou redondants.

3. Dans quelques jours, relisez les textes en style télégraphique : vérifiez 
que vous en comprenez le sens. Tout comme en technique de lecture 
rapide où il est possible de comprendre sans lire tous les mots, vous 
constaterez qu’il est possible de comprendre sans écrire tous les mots.

Corrigé de la page 23

Étude de cas 1 -  Télégramme

Profil atypique : chercheur devenu PDG

T. McKillop, 59 ans, fils mineur écossais, docteur chimie, préfère recherche 
à enseignement. 30 ans carrière ICI : chercheur puis DT Zeneca (branche 
médicament) puis PDG 4e laboratoire pharmaceutique mondial AstraZe- 
neca. Privilégie investissements recherche & développement USA.
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Commentaires

Cette prise de notes répond à la question du profil professionnel demandé. 
Elle ne relève que les différentes étapes du parcours entrepris, de manière 
neutre. Seul le titre laisse entrevoir le caractère exceptionnel du personnage.

Corrigé de la page 30 

L‘écriture phonétique

bc =baisser jv  = j ’y vais

k7 =cassette stratj : stratégie

Corrigé de la page 48
Attention :
Tous les exercices en écriture simplifiée sont des propositions : selon la sélec­
tion de chacun, il y  a plusieurs façons d ’écrire « court ».

L'écriture simplifiée

Sons nasaux et lettres phonétiques ou chiffres

bain bonté b -T
coincer c - C décompte E>c-L
édenté '  cL~T dinde < L 4 < L

feinte 4-tU dompter A - p T
regain Finlande Fa Z-JL.
enjambée - i - e . junte

poulain pou 2.4 à jeun

chemin Jkr\A linteau JtALo
nimber rr\A & maintenant C \*  L r t -

calepin yct p4 pintade p-4 LouL -

séquence C q -c quinté c ^ T
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quinconce c y i c - c Rhin R i
seringue A O --! raisin n J

sensé A - C . sainteté A - i L T

opportun o p o « - L i en vain — nrd

ravin n x x x iA

Corrigé de la page 49

Simplifications de l’écriture
✓

1. Epeler un nom.

J A  nr\ -

2. Étudier le chinois.

;  lx x À J

3. Négocier coût bureau.

rr\* C^pC- Cou- lo«xAo

4. Bruit strident et déplaisant.

k><2ui- ^dL ' * D p ? - A -

5. J ’aimerais gagner au jeu du loto.

6. Vous vous méfiez des suites.

C Y - ^ >  <L' a u ^ L  (©»*• -6 ^ )

Corrigé des pages 52 et 53 

Sons nasaux « minuscules »

éhonté ' - L '  ou />—T échéance '  W ' - c .

tuant L u -- Panthéon p -  L '-  ou p - T -

IOAm cLut-
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science soutien
•

Aou-l—
étudiant - 'L u J L . ambiance

vivifiant vous voudrez bien ü & d ft' lô

Corrigé des pages 53 et 54 

Entraînez-vous

1. Il avance son pion sur le damier.

JL  ûaJ - c  A -  p  A n .  JL doJ~) *
2. Combien de maisons de campagne sont proposées dans ce dépliant ?

C-lfe 2, O  ' Z.' 2. C-pw»' A - pi2opo2.' cL-
c. O p i

3. Scientifiques attendent début réunion pour se pencher sur différents 
problèmes.

A û-t-d- —T O.U p£ A p-\-/ An. pis
4. Cet homme possède trois chiens de races.

7 oO pos'cL 3> 2. oo6
5. Quel que soit le client qui vient, vous devez toujours être souriant.

Y  - l  c i  ^  V  'VS c U ' ^  ^  A oulÔ .

6. En comptant l’argent, le caissier a évité les soupçons.

-  c - l -  JL  c J  A *  O- J L ' A o u ^ » ^ -

7. Son pantalon est chez le teinturier.

A- p- \joSU" * XJ -L M Lun-’

Corrigé de la page 54

Cherchez l’intrus

1. poignée, vomi, émacié, amibe
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2. En écriture simplifiée :

enfant 1 C
i jam be ^ - l e >

amiante * n  i— jo int &
poisnée

_  ~  i pO U VN pion
•

P
entamer - L a / V bom bance b - 1»- C.

poing p - vom i V  o O  U

songe A - V savant A O u V / -

viande C /«L vaincu U -4 C U _

ém acié * O  o s J pinceau p " i  CO

am ibe c j J " \ u b repeint f t p - 4

soin A>- avancée O -v ;- C

plainte P 4 L - L chien J L
am biance — Id c tenter L - U

Corrigé des pages 56 à 58

Sons nasaux « majuscules »

À vous

criant
»

C
Cendrillon C - û

ouvrions

friandise

o u V

F jiu z .

Entraînez-vous

princesse P & A gronder G  AS
confronter c - F U ' étions J T

transiter T a U . ' grincheux

chagrin frontispice3 F  L i a  p ic .
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craint, crin C offrande oF«L
Cyprien CuP* emprunt -  P
couvrant C oulA/ micronb O tC  o* / ■

a. Frontispice : (vieux) façade principale d ’un édifice (Le Petit Larousse illustré)
b. Micron : unité de mesure de lonsueur égale à un millionième de mètre (micromètre)

Lisez et écrivez les mots suivants :

o S i! affronté, -  er F ku» franchise9 ou franchissent

T  pru - tromperie G*cL grande

G c grincé, -  er C L ' cranté, -  er

T a p i -  U transplanté, -  er
•

T triant, trions

Briançon
•

AoclF souffrions

viendrons (àV u L bronchite
a. Pour les différencier, nous pouvons utiliser la lettre phonétique « z  »» pour franchise : r ~  0

rHruUL.

Cherchez l'intrus

rien, créer, braire, trouver, crayon, brisant, traque, bienvenue 

En écriture simplifiée :

rien • crampe Q 3

brancher (SV ouvrons ©u-V/
créer

c j l ! 1 souffrant
a o J F

vrillant
ft

V
écran

J C

braire S V  «.
prompte PpU

front F trouver (/LOUA/ ’

tronquer T V grillant m

&
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Contrôlez-vous avec le corrigé des exercices

crayon C ft 1 — Mondrian n -  6
train T brisant

b(2uô> -

trions T pillant •
P

frein F traque
l&oue\

empreinte -PL bienvenue

Entraînez-vous

1. Elle triomphe aujourd’hui grâce à son travail quotidien.

2 .

3.

ÛJŴ, Ou  A -  vjJ e^olucL

Il a sorti le numéro gagnant du grand tirage au premier coup.

J i  e u  i^ o A - L u  J L  r V i°  c ^ C L m - J L .  G *  L u t e u ^ .  o d ’ c o c u

Nous sommes friands de gâteaux au chocolat, de bonbons aux fruits et 
de crèmes glacées fondantes.
nrvs JE . F  2 , ĉ aJLo © -^©co-Lu. 2 b - ©

* 2 -  d u  O  c ^ t c u C . < L _ L

4. Une lampe débranchée ne marchera pas.

1 - p  dL cw p £cu-

5. Un couteau avec une lame tranchante.

-A cou.lo o ü j  A  S u n  T - ^ - L

Corrigé des pages 61 à 63 

Entraînez-vous aux terminaisons en « I » et « r  »

Vladimir
vü o u cLA — .

école
' c /

croisière
&ÆoU>------

culture
çjjJLL—
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

lourdeur io c u z d ___ bordure L o fl d —

voltigeur V /o tX u j------ cru c _ w

parasol po_ft.cu>// star, store >a ' — —

subtil souffre ----

lecture ^îa,cl___ signal A u n / ^

fringale
F * /

s'appelle

projecteur pûo^ec-l------- déplore ___

Entraînez-vous

1. Les frais pour se rendre sur place seront remboursés.

V  f -  A ft-A— A— p-̂ CLC- - fi- taou.<2-(C-
2. Acteurs et spectateurs se côtoient sur un même plan.

Ouc\---9 Ap'&LoJ—- A colôu ^ O  p £ -
3. Brindilles jonchent sol : bientôt fleurs disparaîtront.

fèdu/ lùLo pajv *T
4. Coût social trop lourd : offrir un compromis raisonnable.

Cou* A o c /  Lfio -?__  0-^2-----  A C -p Æ o O w  fi^ o n o Ja/

5. Conduire une voiture en état d’ivresse.

C -  ci  M \/oul—  -  H gLlv;— A

6. Il convient de vendre cette viande avant la Pentecôte.

\ /  C-V 2 V-d— 1* v/cL ojJ- JL p-LcoL
7. L’audience se tiendra dans une ambiance tendue.

*

JLod*C A  LcL—o u  d -  — V îc  L - c U
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Révision 1

1. Ce poste est un tremplin pour l’avenir.

c  p o i l  ' A T p i -  p _ _  lo j J m ____

2. En liant connaissance nous nous sommes rendu compte que nous 
étions voisins.

-  -L C - L  C R C )  m s

y T

3. Il soutient que cette friandise est à base d’amande.p •

\ J  / & o u ,L  F  èoJL a. Iû c x .2 .  e U x P l - c L .

4. Un exposé brillant est clair, concis et précis.

/ oc-poS* Ê> 7 cJL— c - o u  ’ p é / c x .

5. Combien d’écrans dans cette salle de cinéma ?

C .-&  d l/C . 2. c w v

Corrigé des pages 64 et 65 

Les terminaisons 

Entraînez-vous

nationalisation Ô ûJLo'Y’v/  " comptabilité c -  Lû_

footing seulement

généralisation G - m V " panique pourvû

civilisation CU/u|| environnement A/t

phoque d n
parking /*>

également -- b physique

rivage pudding pu-dLj
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

gestion 0 chimique l'v u P l ccj

piment démobilisation ||

ring émolument / O o t t u t

militer O u i shilling

blâmant l> tcu b sage * *

Révision 2

1.

2 .

3.

4.

En fonction des responsables identifiés à ce jour, communiquez à tous, 
l’organigramme.

-  iS ««.p =  ’
U  .& o f c u v m ^ '

eu

Bénéfice en baisse. Demander les diagrammes à Juliette, 

ô  -  ^  À À l X !  djüOJ^ç CL. L
Aujourd’hui, se documenter sur la profession est difficile et demande 
du temps.

ûuv  A ^o c' / A—  ^  f M / 0 J t L j  * ^  ^
L ps

Le Code du Travail impose le principe de l’égalité des rémunérations 
pour un même travail ou pour un travail de valeur égale.

JL C t  à p o i  JL P c u p  £  <X! n! O l u o ; £jcu

p— A uj O u . ^ M  uj dL oiuiL —  n

5. Le Code du Travail dispose que tous les éléments composant la rému­
nération doivent être établis selon des normes identiques.

JL C T  lO p o z. «j U Z !  b c - p o s -  £

n J  dLouo A  H V °  d l 'rv io d A  =
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6. Les inspecteurs ont compétence pour relever les infractions en matière 
de discrimination.

k !  ___ -  C - p ' L - C  r x J i j1 jl !  a  f y t o f

-  O o j ___ _ Z  I O  C A u O  L nncu  °

7. Stoppons sondage. Attente réponse commanditaire.

top -  oJu~ L nJ p - coO -  Jlul___

Corrigé des pages 69 et 70 

Les polysyllabes 

Entraînez-vous

contrefaçon entreprise3

reproduire important _ L L -  •

entretien
a l

intérêt
Q '

notre rr\ C U contrordre c \ c r

répertoire £ l _ interview

interdit3 CW impertinent
- L L * -

impression _ L ° entrevue fL d u -

intercaler
C k * '

repérable

contretemps C \L ~ contour, compteur

a. Voir aussi le dictionnaire des abréviations page 203.
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

improviser
- L l

entrepôt £ f o

reprographie intervalle

introduction3
o l : rapport, report

f i .

circonstance3 £ s L - c
graffiti

graphisme contorsion

Oc
r

réprobation cintre c ü

а. Voir aussi le dictionnaire des abréviations page 203.

Révision 3

1. Transplant difficile à faire.

2. La campagne se tiendra au mois de mai.

3. Au début de la croissance tous les paramètres se développaient bien.

4. Les paragraphes sont bons. Il manque une conclusion.

5. Transfert de photos numériques possible.

б. Une réponse franche vaut mieux qu’un long discours.

7. Elle (s) n’appartient (-tiennent) pas à la compagnie.

8. Étape transitoire prévue jusqu’à Noël avant mise en circulation.

9. Un bouquet de base est un ensemble de chaînes leaders représentées 
par l’intermédiaire d’un satellite.

10. Conflit inhérent nature humaine.

11. Commercial rédige rapport après chaque visite client.

Corrigé des pages 71 et 72 

Déclinaisons
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Contrôlez-vous avec le corrisé des exercices

Entraînez-vous

Augmente X 7

Augmenter -  (é), s'élever -  (é)

Augmentation

Diminue

Diminuer-(é), décroître, baisser

Diminution

O/

Divise ••
Diviser -  (é) f•

4»

Dividende : cL

Ésal(e) -

Égaler-(é) _  1

Égaliser-(é) =  1
Égalisation =11
Multiple X
Multiplier-(é) x >
Multiplication O

X
Démultiplier-(é) d x >

Union U
Réunion A U

Réunification A U  H
Travail VJL>
Travailler-(é) uu 1

Travailleur U T----
4 Travaux \JUO
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Corrigé de la page 83

Entraînez-vous

Mots retenus Racines Abréviations

Communiquez Communication : C O  O C-O o (

Organigramme Organe : OÇLO^
° a â -

Org + g : répétition du « g » 
indiqué par le trait horizontal

Documenter Document : dLo C~ dLo eu,
Profession Professionnel : p (LO

Rémunération Rémunère : n

Discrimination Crime : IO cA l O  °

Commanditaire Commande : C*cL c d l—

Corrigé de la page 94

Noter par mots-clés

Proposition de corrigé

« En 2003, la MSA a poursuivi son objectif de simplification des formalités 
administratives des entreprises. Cette action s’inscrit dans la démarche 
d’amélioration de la qualité du service rendu par la MSA. L’institution est 
un organisme social précurseur dans ce domaine.

C ’est ainsi qu’elle a mis en place le Titre emploi simplifié agricole (TESA) 
et qu’elle a développé la dématérialisation des déclarations, l’échange de 
fichiers électroniques avec de gros employeurs ou encore le télétraitement 
et les déclarations en ligne avec le portail administratif net-entreprises.

Le guichet unique permet tout d’abord le recouvrement par la MSA, 
auprès d’une même entreprise, des cotisations sociales aux régimes de base 
obligatoires des salariés et des non-salariés agricoles. Il conduit ensuite, et
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Contrôlez-vous avec le corrigé des exercices

dans le même temps, au recouvrement pour le compte de différents orga­
nismes partenaires : CAMARCA, CRCCA,VIVEA, ASSEDIC...

Relève de cette même politique du guichet unique, en tant que service 
rendu aux entreprises sur le territoire, le versement en un lieu unique des 
cotisations agricoles d’une même entreprise avant des établissements sur 
plusieurs départements. »

(d'après le Rapport d'activité MSA 2003)

Notation par mots clés structurée en paragraphes

MSA

Précurseur

- simplification des formalités administratives
- amélioration de la qualité du service rendu
- télétraitement
- déclarations en ligne

TES A (Titre emploi simplifié agricole) :

- dématérialisation des déclarations
- échange de fichiers électroniques
- télétraitement
- déclarations en ligne

guichet unique
recouvrement cotisations sociales 
(salariés et non-salariés) 
recouvrement organismes partenaires

^  versement en un Heu unique des cotisations
pour une entreprise ayant plusieurs établissements

Commentaires

Notez les retours à la ligne à chaque idée, les accolades, traits ou flèches qui 
permettent une vision synoptique et structurée du contenu du texte.
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Corrigé des pages 95 et 96

Noter par phrases résumantes

Proposition de corrigé

Cosmétiques

Phrase résumante
Nestlé et L’Oréal s’allient pour investir sur le créneau des compléments 
nutritionnels à visée cosmétique, au travers de la société baptisée Labora­
toires Inneov.

Phrase résumante
Les gélules du bien-être : un marché mondial en plein essor, très développé 
aux Etats-Unis et au Japon, encore un peu à la traîne en France mais avec 
tout de même 15 % de progression par an.

Phrase résumante
Recette de la rentabilité : équipes réduites et marges plus élevées avec la 
spécialisation dans les gélules de soins de la peau et des cheveux.

Phrase résumante
La concurrence est rude mais ses acteurs puissants renforcent la crédibilité 
d’un marché marginal au contour flou.

Corrigé des pages 97 à 99

Noter les grands titres et les sous-titres

Proposition de corrigé

Grand titre Le procès de Microsoft

Titre § 1 Le jugement du champion de l’économie américaine

Titre § 2 Le système d’exploitation Windows :
le standard de l’informatique américain

Titre § 3 Une situation de quasi-monopole reconnue

Titre § 4 Microsoft en lutte contre la suprématie de Netscape

Titre § 5 Les règles de la libre concurrence bafouées

Titre § 6 L’Amérique redoute les énormes profits de Microsoft
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Commentaires

Dans cet exemple, nous sommes très sélectifs : les titres restent brefs et ne 
peuvent contenir qu’une idée. La presse joue très librement de l’exercice 
en mettant en avant des titres et sous-titres qui vont « accrocher » le lecteur.

Au cours de la prise de notes, il peut être dangereux de trop réduire les 
informations recueillies. Avec le temps, nous pouvons être amenés à ne plus 
retrouver le fil conducteur des idées, et à faire des contresens. C ’est pour­
quoi il est préférable de compléter ce type de notes sans délai.

Corrigé de la pages 107

Organiser ses notes de travail

Liste de tâches d'une journée type

Ordre de 
priorité

Tâches Contacts
Commentaires

Relance téléphonique Liste

2 Réservation hôtel et vol chine Agence

Demander des yens Marie

3 Envoyer courrier fournisseurs

1 Compte rendu de la réunion à finaliser Document Michel Dinan (MD)

Classement Archivage dossier

Lecture de la presse

Distribution courrier du service

Traitement mails Impression dossiers

4 Prendre rendez-vous MD pour détails prospection 
Chine

Tableau vente hebdomadaire à compléter

Téléphoner Christine DIETER (CD) 
pour confirmer déjeuner 20/05 à 13h

Demander chiffres 
Hélène BORGIER (HB)
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Corrigé de la page 112

Écrivez toutes les check-lists précédentes en écriture simplifiée 

Check-list des actions à mener

-i > pu eu/ paX : '̂vou clai- pos il!d/ -4 du* lo G -

-tul 1  Locup-
4vou Go n-
pft.LZ C- LacL eu/ e^pt, b*b- 2.
-W

0 i, -̂ ÛOl- dû-L lowJ— pft r u C l i - Z . Le-vL)
•̂VOU
Hb OJ
OrUbtl -t* COun
C i/0 / /f p— T- zcu
- V/OV C-UOC OU/ OJ
^  * n X -  c

C -  ^  °  A> / , n&Jbio , o l /  

p « . 'p a  cU* ? / J L_o_p -

0>  p t  o j j  cuwJYL—  , ^  U/n -
0 >  p l  oju C O uv>____

V  C - K " l _  Ol - -  p o f c T T "  c u j  \ J S

uu>uL q /  X *  eu/ Ckl V  v/'/u^ cU /î /"
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Check-list : pensez à poser les questions suivantes lors de votre visite au lieu de 
séminaire

V  A  ^oC , riaa— cLfc f l o S L - )

p o s i i a /  m — - cU  a /  ?

A ||  a /  (_ Ac -  à__cru G" )

0* * /  ( LaJt/ , - L L  .. .)

-  d ___

p o t  j  -y,

u i  ?

p f t / v h p /L  p iO Z

^  C < i '  t '

?

& C V -----  ^OLX ?

c l^ C o  - ^ L o O . /  ?

VCfekl-------

L U C
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Check-list : pensez à emporter avec vous

d ie * ' f \ /  ^ \ jr r \ -

9 0ÿ

i C f  \J\j Ü o

" T A p a Æ -  0  v/—

{ e L  P6
" T ^ p a A -  

P ^ —  ( C l 6 c > , A  C o  Lk
L ^ ^

dLo6 * I  Lc.Cc p -

X u > L  I  L c c p -  p e  ;  O —  Cr

L clA ^  O u n -  ' !  L c c p -

W  Urv\ -  f /  LlCa_p ~
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C h eck-list : les d ernières vérifications le matin du jo u r J

cl  cluxp

f t ' U o

"T” v/ ( * U»
^ < 2  k / ~

— n J n  - V
— p /  Q.U -

P 6 rlo tJ !o

O ,

p ° f ' k / 1

‘^ ' 3 '

a U o  /  L c _ p .
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Corrigé des pages 115 et 116

Louverture du centre de balnéothérapie

Prise de notes n° 1

2 problèmes CA hebdomadaire maximum par rapport à fréquentation 1 
cycle complet balnéo (hammam -  gommage -  massage) = 1 h 30 tableau 
CA/semaine en fonction nombre de personnes maximum accueilli prix 
séance = 120 €  tous les jours sauf lundi lOh —> 13h 14h —> 20h voir res­
ponsable nombre personne par cycle ?

2e problème prospection client courrier aux responsables CE journée 
balnéo exclusive pour leur salarié conseil en nutrition et en bien-être for­
mation en diététique collecter adresses texte lettre et questionnaire propo­
ser journée cocooning détente pour soi relaxation entretien corporel geste 
bon réflexe au bureau urgent

C om m en taires

Cette notation linéaire, au kilomètre, ne fait pas la distinction selon 
l’importance des informations à traiter. Actions et informations ne sont pas 
déterminées. Il est difficile de reprendre ses notes et de se mettre au travail 
tout de suite. Dans un second temps, il faudra trier les notes.

Prise de notes n° 2

CA hebdomadaire maximum
Par rapport fréquentation
1 cycle complet = hammam 1 h 30 

gommage 
massage

Nombre de personnes par cycle ? 
Voir responsable

—» tableau CA/semaine
nombre personnes maximum accueilli 
prix séance = 120 € >

Tous les jours sauf lundi 
10 h ^  13 h 14 h 20 h
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L
prospection clients

►courrier responsables CE

journée exclusive salariés

urgent

conseil en nutrition bien être 
formation diététique

collecter adresse ? 
texte lettre ? 
questionnaire ?

Proposer :
Cocooning
Relaxation
Entretien corporel geste au

bon réflexe bureau

C om m en ta ires

Les notes sont d’emblée organisées : la surface de la feuille est exploitée 
pour une vision synoptique. Il est très facile de retrouver les informations 
importantes car elles sont soulignées. Notez les accolades et flèches qui 
regroupent et relient les informations entre elles. La colonne de gauche 
contient les informations essentielles ; celle de droite fait ressortir les 
demandes, les délais d’exécution et les détails qui vont aider à entreprendre 
les actions.

Corrigé de la page 121

Développer son esprit de synthèse -  La SSII

Pourquoi ? Combien ?

Quoi ? Séminaires de travail + détente Objectif : partager le 
savoir et renforcer les 
liens entre filiales

5 par an

Q u i? Participants (15 cadres supé­
rieurs environ par session) 
Intervenants
Animateurs + personnel enca­
drant

Travaux en sous-grou­
pes (3X5)
Choix du programme 
Préparer les interven­
tions

Effectifs participants 
Nombre d'intervenants 
+ organisateurs
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Pourquoi ? Combien ?

O ù ? Lieu prestigieux, (piscine et ten­
nis) proche de Paris, accès faci­
lité
Environnement culturel ou géo­
graphique intéressant (exposi­
tion, château, excursion...) 
Salles de conférence équipée

Pour l'image de 
marque de l'entre­
prise
Pour des moments de 
détente à partager 
Prévoir des anima­
tions, le matériel...

Nombre de km 
Nombre de chambres 
Nombre de salles de 
conférence

Quand ? Tout au long de l'année 
Proposer plusieurs dates hors 
jours fériés (cf. calendrier interna­
tional)

Disponibilité des par­
ticipants

3 jours
Jeudi, vendredi, 
samedi

Comment ? Mode de transport à partir de 
l'aéroport (car, taxis, location de 
voitures)
Point rassemblement 
Hébergement (participants 
accompagnés ?)
Restauration (petits-déjeuners, 
pauses, déjeuners, dîners)

Location 
avant le départ

Convivialité 
et économie

Coût tarif de groupe 
Coût de l'héberge­
ment + restauration 
Coût location salles 
Prix du séminaire par 
personne (participa­
tion filiale ?)

C om m entaire

Ce travail d’analyse passe en revue les principaux aspects du problème et le 
tableau fait apparaître clairement les informations nécessaires à la réalisation 
de l’opération envisagée.

La vue synoptique des questions vous permet de suivre votre investiga­
tion dans le sens qui vous convient.Vous remplissez le tableau petit à petit 
en fonction de votre réflexion, en répondant aux questions lorsqu’elles 
surgissent.

Corrigé des pages 122 et 123

Corrigé de l'article du journal le  M o n d e
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Contrôlez-vous avec le corrigé des exercices

Interview de J-M Lehn

Situation
Rappel d e  faits

La recherche en France est en très rude 
compétition avec les États-Unis.
L'écart entre les deux pays est en constante 
évolution.

Problème
Problématique, ce  qui d em ande réflexion

Les jeunes chercheurs s'expatrient car nous 
n'avons ni les moyens financiers ni 
les structures pour les retenir.

Résolution Informations
La (les) solution(s) apportée(s) Ce qui va faciliter la résolution, 

en terme d ’informations complémentaires

Renforcer le financement au niveau Financer sur projet et non pas sur la base
de l'Europe. des activités passées.
Investir dans les meilleurs cerveaux 
et les jeunes équipes.

Varier les expériences, les idées.

Corrigé de la page 144

Prise de notes en conférence 

Conseils :

1. Isabelle doit s’interroger sur ses motivations : qu’est-ce qu’elle vient 
chercher en assistant à cette conférence ? Compléter ses connaissances 
culturelles personnelles ? Préparer un examen ? Quel est l’enjeu ? Cela 
déterminera en partie ce qui est important pour elle dans cette confé­
rence.

2. Elle doit vérifier les documents qu’elle peut se procurer avant la 
conférence. Le programme détaillé de la conférence du jour, par 
exemple : si elle ne peut l’obtenir de l’INALCO, elle peut le deman­
der à l’intervenant. Elle peut aussi lui demander une bibliographie de 
référence, ce qui lui permettra de mieux définir son niveau de 
connaissance du sujet, et ainsi de suivre plus facilement la conférence. 
Elle peut prendre des informations sur l’intervenant : quel est son 
profil ? Quel parcours a-t-il suivi ? Sa formation, ses réalisations ? A-t- 
il écrit des livres, des thèses, est-il un personnage connu, et pourquoi ? 
Cela lui permettra de mieux comprendre son langage et de saisir son 
niveau d’intervention.
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3. Elle doit pratiquer une prise de notes structurée ou sélective et décider 
d’une matrice auparavant : selon ses motivations, Isabelle a deux 
approches possibles.

a) Soit elle note en répartissant les informations dans un tableau à 
3 colonnes de ce type :

Plan Idées principales Informations
complémentaires

À remplir au cours 
de la prise 
de notes ou à la fin

Idées-forces 
Analyse de situations

Chiffres, détails, 
exemples

Elle notera le déroulement complet de la conférence en se concen­
trant sur la répartition des idées dans les colonnes et s’efforcera de 
dégager le plan.

b) Soit elle crée une matrice en fonction de ses besoins, où elle sélec­
tionnera les éléments qui l’intéressent uniquement.

Elle accélérera sa notation en utilisant le style télégraphique et en pré­
parant une Este d’abréviations des mots et noms propres récurrents 
qu’elle sera susceptible de noter.

4. Elle peut essayer de changer l’attitude « introvertie » de l’orateur en lui 
posant des questions, lorsqu’elle ne comprend pas. Peut-être sera-t-il 
plus à l’aise s’il est interrogé ?

Corrigé des pages 153 et 154

f .  Prise de notes structurées linéaire

pastis = fiole de 25 centilitres 

Miniproduit : pratique et ludique

Ex : tablettes lessive => petites doses liquides concentrées = m arch é^  15 %

Idem agroalimentaire : gourde 90 gr
Yaourts en petits sachets à sucer 
Miniglaces + 25 %

Répond à la demande grignotage (petits et grands —-► plaisir sans abus)
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Objectif : faire connaître les produits

Ex : cosmétiques Fabergé avec Dove (trousse de toilettes) 20 % vol. mché 

Idem Monoprix 40 % val. mché

Beiersdorf avec sachets masques Nivéa 

Avantage : produits vendus 2,5 plus chers format standard

2. Prise de notes en colonnes

Mots-clés Idées développées Info complémentaires 
Chiffres...

Pastis Petite fiole (eau + pastis) 25 centilitres

Miniproduit
Ex.

Pratique & ludique 
Tablettes lessive
Petites doses liquides concentrées marché ^*15 %

Ex. Agroalimentaire : 
Gourde 90 gr 
Yaourts à sucer 
Miniglaces + 25 %

Public Petits et G : grignotage 
1T

Plaisir sans abus

Objectif
Ex.

Faire connaître les produits 
Cosmétiques :
Fabergé avec Dove (trousse toilettes) 
idem Monoprix
Beiersdorf (sachets masque Nivéa)

20 % vol. marché 
40 % val. "

Avantage Produits vendus 2,5 fois + chers format standard
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Corrigé des pages 155 à 157

Prendre des notes de lecture

Proposition de Corrigé pour l’article « Réunion virtuelle : une réalité ».

Nous vous proposons de pratiquer, tout d’abord, une lecture de repérage et 
de surligner en jaune les avantages et en bleu les inconvénients (ici souligné 
et surligné en gris), puis de rédiger, sous forme de transparents, les avanta­
ges et les inconvénients.

Économie ouverte, innovation 
permanente, équipes et projets 
internationaux, délais de concep­
tion, de production et de commer­
cialisation raccourcis, etc. Pour 
répondre à ces défis, l’entreprise se 
doit d’être toujours plus réactive et 
coordonnée. Corollaire : les réu­
nions d’ingénieurs, de commer­
ciaux et de cadres disséminés en 
France ou dans le monde, synony­
mes de coûts et de délais, se multi­
plient. La réunion virtuelle — ou 
téléconférence — peut, dans une 
certaine mesure, offrir une alterna­
tive. Elle regroupe les différentes 
possibilités de réunions à distance 
exploitant les vecteurs du télé­
phone et de l’ordinateur : confé­
rence téléphonique, data 
conférence (travail sur documents) 
et visioconférence. Avec 2 milliards 
de dollars, dont 85 % réalisés aux 
États-Unis, le marché mondial est 
encore restreint. Il est détenu en 
majorité par de grands opérateurs 
de télécommunications (environ 
70 %) et par une poignée de spé­
cialistes, comme les Américains 
Picture Tel, Intel, le Britannique 
ACT ou le français Génésys. Les

grandes entreprises ont été les pre­
mières à franchir le pas, qu’elles 
soient très internationales comme 
IBM,Valeo... Les grosses PME et 
diverses petites sociétés ont rapide­
ment suivi, en particulier sur le 
créneau de la conférence télépho­
nique. Pour les utilisateurs, les bud­
gets sont très variables : de 20 000 
francs par an pour une dizaine de 
réunions téléphoniques d’une 
quinzaine de personnes à plusieurs 
dizaines de millions de francs, IBM 
consomme ainsi, chaque année, 
240 millions de minutes en télé­
conférences. Premier utilisateur de 
visioconférence en Europe, l’opé­
rateur français France Télécom 
exploite largement la téléconfé­
rence pour des réunions program­
mées à jour et à heure fixes. Depuis 
peu, en France, l’utilisation sort du 
strict cadre interne pour s’ouvrir 
aux relations externes avec ses 
clients, les analystes financiers, la 
presse...
La quasi-totalité des entreprises 
confient la gestion des services à 
des prestataires extérieurs : aux 
opérateurs pour bénéficier de prix 
plus avantageux, aux spécialistes
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Contrôlez-vous avec le corrigé des exercices

lorsqu’il s’agit d’élaborer des solu­
tions plus complexes et plus inté­
grées. Certaines grandes 
entreprises préfèrent toutefois gérer 
elle-même leurs opérations. Aux 
Etats-Unis, un quart des réunions 
par téléphone sont ainsi réalisées en 
privé, contre seulement 2 % en 
France. La conférence téléphoni­
que est aujourd’hui la technique la 
plus utilisée. Avec un pic le lundi 
matin à 10 heures ! Chez IBM, elle 
est « entrée dans les mœurs ».
« C’est un outil facile, évident, 
maîtrisé, en bref un téléphone 
plus » souligne Bernard Brabet, 
directeur des services de téléconfé­
rence de France Telecom. Le 
budget est trois à dix fois moindre 
que celui des réunions physiques. 
L’offre de services est assez riche, 
flexible et segmentée par marchés : 
réunions sans réservation auprès du 
prestataire via un simple code con­
fidentiel, possibilité de pilotage de 
la conférence par PC pour l’orga­
nisateur, services automatisés pour 
de petites réunions ou à l’aide 
d’opératrices pour des opérations 
particulières comme les communi­
cations financières des grandes 
entreprises, telles BNP ou Alcatel. 
La data et la visioconférence impo­
sent plus de contraintes. La pre­
mière réclame deux réseaux 
différents, voix et données. L’offre 
technique est limitée, donc chère. 
La seconde, elle aussi lourde et 
coûteuse, exclut de facto les PME. 
Dans les grandes entreprises, seuls 
quelques secteurs internationalisés

où l’image est un outil important 
(automobile, aéronautique, ban­
que...) y ont recours. On ne 
recense guère plus de 10 000 ter­
minaux de visioconférence en 
France, à peine 100 000 dans le 
monde. L’entreprise doit être dotée 
de réseaux numériques (RNIS) et 
l’équipement d’une salle pouvant 
accueillir une quinzaine de person­
nes coûte de 150 000 à 200 000 
francs. Enfin, les terminaux des 
différents intervenants doivent être 
compatibles et les postes de travail 
individuels sont rarement équipés 
de caméras. L’appropriation indivi­
duelle de la visioconférence ne 
devrait pas être effective avant 
quatre ou cinq ans. D’autant que 
son utilisation n’est pas évidente, 
loin du presse-bouton. La techno­
logie exige une forte assistance qui 
n’est pas toujours donnée par les 
prestataires. Elle trouble aussi les 
utilisateurs. La qualité n’est pas du 
niveau de l’image télévisée. Si l’on 
bouge trop l’image est saccadée ou 
se bloque. Le recours à l’image a 
encore besoin d’être justifié. La 
téléconférence ne remplacera donc 
jamais totalement les réunions phy­
siques. On échange des informa­
tions, on rappelle des points de 
politique commerciale, on effec­
tue des négociations opérationnel­
les sur des éléments détaillés de 
contrat.
L’exercice admet aussi des limites 
naturelles. Un individu ne peut 
rester concentré qu’une heure et 
demie au téléphone, deux à trois
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heures en visioconférence. Il faut 
acquérir une discipline pour pren­
dre la parole, parler court. L’ordre 
du jour doit être très précis. Cela 
laisse peu de place à la discussion 
libre. Enfin, à la différence des télé­
phones mobiles, les employés ne 
mettent pas la pression sur l’enca­
drement pour pratiquer la télécon­
férence.
Les prochaines années devraient 
voir le développement de la data et 
la visioconférence. Les échanges de 
données sont en effet appelés à une 
croissance exponentielle grâce à 
l’augmentation des débits sur les 
réseaux classiques, en raison de la 
baisse continue des prix du RNIS 
et du déploiement de l’ADSL, une 
technique qui multiplie par 50 les 
capacités de transmission ce qui 
déclenchera la demande des PME. 
La stabilisation progressive des stan­
dards contribuera à inspirer davan­
tage confiance. Enfin, de nouveaux 
développements sont attendus avec 
l’explosion d’Internet et le 
déploiement des réseaux basés sur

le protocole Internet (IP) qui 
permet de transporter plus facile­
ment vois et données. D’ici deux 
ans, une grande partie des réunions 
virtuelles se fera sur l’Intranet des 
entreprises.
De nouvelles formes de réunions 
virtuelles vont d’ailleurs se déve­
lopper. De nouveaux produits et 
techniques au niveau d’interactivité 
variable apparaissent, comme la 
messagerie instantanée (conversa­
tion écrite interactive), la visiopho­
nie sur le Web et le streaming 
video, qui permet, tout en tra­
vaillant sur son PC, de suivre passi­
vement une visioconférence. La 
haute technologie n’a pas pour 
autant dit son dernier mot : elle 
cherche maintenant d’une part à 
recréer la sensation de présence des 
interlocuteurs et d’autre part à 
ouvrir le champ d’utilisation aux 
lieux fétiche du dialogue informel, 
comme la cafétéria ou les couloirs ! 
Dès lors, la boucle sera bouclée...

(d’après Françoise Pons, 
Enjeux, février 2000)
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Réunion virtuelle : AVANTAGES

Réunions à distance de salariés disséminés en France et dans le monde

Prise en charge de la gestion des services par un opérateur 
(réduction des coûts, adaptation à l'évolution technologique)

Optimisation des coûts
(conférences téléphoniques moins chères que réunions physiques)

Offre de service riche et flexible 
(code confidentiel, pilotage par PC, assistance opératrices...)

Permet une mise au point rapide sur des opérations ponctuelles 
(négociations commerciales, échanges informations...)

Meilleure qualité de réunions virtuelles prévue avec Internet et Intranet

Réunion virtuelle : INCONVENIENTS

Équipement cher et rapidement obsolète 
Coûts d'entretien et de maintenance élevés 

Mauvaise qualité de l'image télévisée 
▼

Logistique exigeante de la visioconférence :
- Réseaux numériques
- Terminaux compatibles
- Coût élevé de la salle
(15 personnes : 150 000/200 000 F)
- Postes de travail équipés de caméras
- Utilisation compliquée nécessitant assistance

T
Nécessité d'adopter des règles d'utilisation de l'outil :

- Parler court
- Avoir un ordre du jour très précis
- Pas de discussion librè
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Corrigé de la page 159

Interview sur le rôle de l'assistante sociale

1. Première prise de notes

Cette notation est effectuée à l’aide de mots-clés, sans objectif préalable. 
Pris sur le fait, si l’on peut dire, l’information s’est peut-être révélée inté­
ressante après coup, et on a noté rapidement les idées-forces, pour garder 
une trace plus solide, à plus long terme que la mémoire seule.

2. Deuxième prise de notes

Le notateur attendait l’interview. Il cherchait une information précise, il a 
donc préparé un tableau en deux colonnes : avantages et inconvénients. Il a 
opéré une écoute sélective, axée sur les éléments recherchés.
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Le dictionnaire suivant reprend un certain nombre d’abréviations contenues dans 
cet ouvrage et répertorie les abréviations administratives, commerciales et juridi­
ques que l’on trouve communément en entreprise. Non exhaustif, il vous servira 
de base pour composer votre glossaire personnel.

Il développe, en outre, le principe de déclinaison à partir de la racine d’un mot, 
et fait apparaître en gras les abréviations constituées de polysyllabes.

Il s’inspire librement du système d’écriture abrégée français et reprend les princi­
pes exposés précédemment.
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A B

Accident cusclcL -

Accusé (er) réception

Addition

Additionne +  m .

Administration f\<Ln v
Administrateur A<JjrwJ—

Agenda3 cL

Antécédente) ATCD
Antérieure)

Anticonstitution O
•

Anticonstitutionnel lement AC*fc
Août n
Appartient̂ ) (au), 
appartenir 6.

N’appartient pas *
À partir de, depuis i—
Article O udi

Assistant, te K
Augmente, 
s'élève, croissance y

Augmenter

Augmentation y
Aujourd’hui CXJÛ ,

Avant a s j -

Avec CüJ

Avril A
a. Abréviation reprenant le principe de la répétition 

d'une lettre (ou syllabe) identique signalée par un trait 
horizontal au-dessus.

Beaucoup hc.f
Bénéfice G> o u  8

Briefing e> >
Bureau de Conciliation ÔC
Bureau de Départage

Bureau de Jugement

Budget tG -
Budgétaire b G U

C

Cadre K c l—
Calcul C
Capital K
Centre c £

Centraliser

Centralisation C Ê .II
Décentraliser cLc.C i

C’est-à-dire, id est cûjoL  r ue.

Chiffre d'affaires CA
Ci-inclus(e) c C
Ci-joint(e) c ^ l
Circonstance NS
Citation e-U
Client(e) d

Clientèle c i /
Code civil c c
Code de l’Organisation 
Judiciaire COJ
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Comité C o l  ou. c© 0 [

Commande c .c L

Commander cAS
Commanditer cdLI__

Comment C o b
Commerce C e .

Commercial(e) CajoJ L

Commerciaux cco

Commercialiser C C I
Commercialisation c e  h

Communication c o O

Communique « > n c
Communiquer

Compagnie C u l .

Comptabilité C -  l a .

Compte rendu C R

Concerne, ce qui - èiO

En ce qui concerne -  C-nrv
Tout ce qui concerne Lc-m ,
Concernant C -r r v -
Concerner C -  r r j

Conclusion = )  ~
Condition c - c L °

Conditionner c - à J

Conseil des Prud'hommes C P H
Consolidation C - A O °

Consommation G -yôo

Constitution o 0

Contentieux c-
Contre q

Contrat

Contrôle q/
Contrôler \cr

Contrordre O fiT
Coordonner e.Cfnx!

Coordination

Coordonnateur c C fa v l___

Cordialement e d i b

Cotisation G o Llz.

Cour C
Cour d'Appel CA
Cour de Cassation CC°
D

De la, de le, de 1’ c L L
Décembre D
Défendeur L -
Demande oLcL

Demander c U !

Demandeur d lc L —
Démocratie D u u
Développe cü /p

Développer d L *
Développons d U /p -
Développement d L / p t
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Diagnostic (que)

Diamètre 0
Diamétralement

Différence), rence *
Différencier ^  *
Différentiel

Indifférence), -rence

Difficile d - 4
Difficulté « 1 4 '
Difficilement duJLb

Dimanche d««•"
Diminue, décroissance, 
baisse \

Diminuer N > '
Diminution

Directeur, trice 'D
Directive(s) / D V

Disposition d U ^ p o 0
Disponibilité dUAf>o|
Divise ••

Diviser . /•
Divisionnaire ; no—
Dividende : dL

Document à&c-
Documenter d o c /
Documentaire d o c —
Documentation d o

Droit O  ou D t

Économe, Économise J cx>

Économie3 J  CO*

Économiser J C£>'
Économique * CO c

Égal(e)

Égaux n  o
Égaler _  t

Également = t

Égaliser, Égalité ■ |
Égalisation =  k

Elle(s), T-elle(s), aile(s) JL
Emploi

Énergie s
Énergiquement

Ensemble £
Entre a

Entrepôt £ j p o
Entreprise a-2.
Entretien a i

Environ

Environner

Environnement

Équivalence, t(e) est - i— \
Établissement e-lt>
Être A

Euro

Europe
________________

a Le son « i » à la fin d'un mot peut être transcrit par le point du i seul.
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Européen C i
Européenne C m .

Exécution e x
Exemple e/x.

Exemplaire Qnc—

Existe, Il existe 3
(II) n'existe pas %

Externe X'VV
Extra, Extraordinaire X

Extrait X '
F

Femme, féminin, -ne %
Février Ç
Finance

Formateur, trice 4 - J -
Formation

Formule exécutoire F exi—
Fournisseur -fcs
G

Gestion %•
Gestionnaire

Gramme V
Kilogramme

Graphologue

Greffe, Grief
%

Greffier(ère)
_______

Homme, masculin, -ne cX7

Homologation

I

Identique

Identité _  t

Identifier s  >
Identification S 11

Identiquement =  b
ll(s), île y
Impératif, ve _L> J-T
Implique, entraîne (que), 
ce qui- — >

N'implique, 
n'entraîne pas

Impliquer

Implication

Import X
Importation X e
Importe -Lu
Importer J - L
Important X L-

Imprime xr>
Imprimer x r v
Imprimerie J_ rv

Inclus(e) -  Inclure

Ci-inclus(e) c C
Industrie

Industriel 1/
Inférieure) (à), (au) <
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Infériorité

Infini(e) o o

Infinité CD f

Infiniment oo  k

Instance, Institut X
Institution

0H

Institutionnel(le)

Interdit, -re Q d L  Su. &

Intérêt 3 '
Intéresse, - ant

Intéressement

Interne Ooru
Intemational(e)

Internet <9
Introduction 0 °
Investir IAU/

Investissement

J

Janvier

Je vous prie d’agréer

Je vous prie de croire ''VJPC—
Je vous prie de trouver

Jeudi 't
Juse s

Juge de l'Exécution

Juge des Affaires 
Familiales JAF
Jugement

Judiciaire J —
Juillet S f
Juin J
Justice j »

Juridiction

Juridique S
Jurisprudence ■3 a*.

Jusque, Jusqu'à, -au -----1
L

La plupart

Dans la plupart àSL  + -

Litre, le, la l
Loi L

Lésal(e) L / o u

Légistatf, tive L i  L v
Logique, -logue

Logistique v g c

Logiciel £ /
Lundi

4
M

Mai M '

Marché n _ K '

Mardi o

Mars M
Mauvaise n o v (z
Maximum H j c

Maximal(e) O  o c /

Même n
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Dictionnaire des abréviations

Tout de même A
u x

Mercredi O e .
Mètre, Mettre rrru

Kilomètre M jfvt«
Minimum, Minime O rvu

Minimiser r w i
Moins —

Mort, victime, fin
+

Multiple, multi X
Multiplier

Démultiplier

Multiplicateur x l -----
Multiplication

N

Naissance, début

Nécessaire, Nécessite rru

Nécessité m /
Nécessairement /n ,t

Ne ... pas nvp ou. Ç&
Nombre Orvb

Dénombrer

Nord N
Nous

Nous nous 'Tü,
Nous vous prions d'agréer

Nous vous prions de •

P
Nous vous prions de m
croire Pc__

Nous vous remercions de c.
Nouveau Code 
de Procédure Civile N C P C

Nouveau Code 
de Procédure Pénale N C P ?

Novembre N
Numéro rr \°

Numérique m c
Numériquement rtV
Numéraire m___

O

Objet o ^ '

Objectif, Objective

Occuper, é(e) OQP
Octobre o
Ordinateur erUou pc
Ordonner

Ordonnance ou 0 ^
Organe, Organise onxfr

Organiser

Désorganiser djyufyt
Réorganiser nxnx^.
Organisation on%°
Organigramme

Organisme

Ouest
o

____ y y _____
P

Par, Part /
Partie(s) _____ / u _______
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Paramètre J nrru

Parce que (qu'), 
parce qu'on h  h -
Par rapport ( A
Partout /U
Paragraphe §
Parallèle / /

Parallèlement / / b
Personne, lamda A

Personnel(le) / /
Personnalité, liser A l

Pharmacie *
Planning

Planifier püûJY» >
Plus +•

Plus grand (que) + >
Plus ou moins +  -
Plus petit (que)

Plus tôt, plutôt +  lo
Point de vue ir u .
Pour du
Pourcentage %
Pourquoi ? eu

Premier, (ère) -r»
Premièrement > lfc

Prescription

Prioritaire pT—>
Non prioritaire

Problème ç>b

Problématique p w -
Procédure p

Procédure d’Appel P A

Procédure d'Exécution PEX
Prud'homal(e) P H /
Produit P *

Produire P —
Production P °
Producteur, -trice P I__

Professionnel(le) pÆo
Profession p fio 0
Professeur f(2o—
Professionnellement p £ o b

Q

Qualité ICI
Qualifié, -er K >
Qualification K II

Quel(le)que, Quelque ®i
Quelqu'(es), un(-e-s)

Quel(le-s) que soi(en)t Y -
Question 90

»

R

Rapport, Report f t
Règle

Règlement

Règlementation

Remboursement a k t

210 ©  Éditions d'Orsanisation



Dictionnaire des abréviations

Représailles

Représenter A i - a
Reproduire

Responsable

Responsabilité -liser 'ie±p|
Résultat R -
Rétroactif, tive "ïD
S

Salutations

Salutations distinguées A-Llb cLu>
Sentiments les meilleurs a it \__
Sincères salutations A - &LL

Samedi A,
Septembre S
Seulement

Société a l'
Somme, sommes

Spécial(e) A p s *

Spéciaux Af>o
Spécialiser, lité

Spécialement

Stratégie 4 W
Structure —
Substitut A u b s L

Substituer A u Ja s  U
Sud S .
Supérieure) >

Supériorité > '

Supérieurement > e
Surplus

Système, Systématise A i n
Systématiser A i n '
Systématique

Systématiquement a L O *
T

Taux U
Télé, Téléphone ))

Télécommunication *)) c o O
Télécopie ))'
Télécopieur )>—
Téléphonique ))c

Toujours 4*
Tout, tous, toute(s) L

Tous les jours

Tout de même L n
Tout le monde L a n

Traitement T fc
Transaction T °
Travail U J

Travailler v ju '
Travailleur VJU—
Retravailler O-UU 1

Travers(e), A (au) travers \
Traverser V

Tribunal T  o* T * 1
Tribunal d'instance T I
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

Tribunal de Commerce T C
Tribunal de Grande 
Instance TG-I Vendredi <\r

Veuillez agréer W i s

Veuillez croire 'irt__
Veuillez trouver rirL
Virement •X)— t
Vous v *

Vous vous x n

Ultérieur(e) u /
Ultérieurement

Un(e) A
Union U

Réunion nX)
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Bibliographie et adresses utiles

Écriture abrégée :
• Pierrette DRIVET, Écriture rapide, Bréal

Prise de notes et rédaction de synthèse :
• Louis TIMBAL-DUCLAUX, La méthode SPRI, Retz
• Louis TIMBAL-DUCLAUX, La prise de notes efficace, Retz
• Tony BUZAN, Une tête bien faite, Éditions d’Organisation
• Michelle. FAYET, Jean Dominique COMMEIGNES, Valorisez votre 

communication écrite et orale, Dunod
• Renée et Jean SIMONET, La prise de notes intelligente, Éditions d’Orga­

nisation
• Gérard HOFFBECK et J. WALTER, Prendre des notes vite et bien, Dunod

/

• Eric SCHULER, Le guide de la prise de notes, Editions Jeunes
• Anne PIOLAT, La prise de notes, Que sais-je ?
• Gérard Castex & Pierre Gévart, La note de synthèse, La Documentation 

Française
• Daniel ARMOGATHE, La synthèse de documents, Dunod 

Compte rendu :
• Michelle FAYET, Réussir les comptes rendus, Éditions d’Organisation 

La mémoire :
• Marie-Josée COUCHAERE, Le développement de la mémoire, ESF
• L.V. Williams, Deux cerveaux pour apprendre, Éditions d’Organisation
• Dominique Chalvin, Utiliser tout son cerveau, ESF
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Techniques pour prendre des notes vite et bien

• Hélène Trocmé-F^bre, J ’apprends, donc je suis, Éditions d’Organisation
• Sous la direction de Bernard Croisile, Votre mémoire, bien la connaître, 

mieux s’en servir, Larousse

Réunion :
• David Martin, Réussir ses réunions, Les Echos Éditions 

Quelques adresses complémentaires :
• Les principales abréviations juridiques sont éditées au Syndicat national 

de l’Édition — 115, boulevard Saint-Germain — 75006 Paris.
• La maison du dictionnaire, 98, boulevard du Montparnasse 75014 Paris 

e-mail : www.dicoland.com
• Stylo numérique : www.clairefontaine-paperpc.com
• Cartes heuristiques : 

www.petillant.com
Buzan Centres : site de Tony Buzan 
www.mindmapping.fr

• BFM -  Radio de l’économie -  Paris 96.4
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E f f i c a c i t é  P r o f e s s i o n n e l l e

Les dernières techniques d'écriture rapide 
pour prendre, en toutes circonstances, 
des notes directem ent exploitables

> Écrire plus vite
et se relire facilement

> S’appuyer sur sa 
créativité pour inventer 
son propre système 
d’abréviations

> Utiliser avec aisance 
des tracés synthétiques 
simples et faciles
à mémoriser

> Structurer ses 
notes d’emblée, 
afin de travailler 
intelligemment

> Préserver
la confidentialité
de ses écrits

> Se constituer 
un glossaire 
professionnel

> Noter l’essentiel 
rapidement

Q u i n ’a pas rêvé  de  m a îtr ise r  une te c h n iq u e  s im p le  
e t f ia b le , p o u r a b ré g e r les m o ts  e t o rg a n ise r 
ses n o te s, d an s le b u t d 'a c c é lé re r  sa v ite sse  
d 'é c r itu re , lo rs  d e .p r is e s  d e  n o te s p a rfo is  d e n se s 
e t c o m p le x e s  ?

C e  liv re  fa it  le p o in t  sur to u te s  les te c h n iq u e s  
e ff ic a c e s  de  p rise s  d e  n o te s  e t p ro p o se  une 
nouvelle méthode d’écriture rapide et de 
notation synthétique.

P ren an t en c o m p te  l'é v o lu t io n  d e s b eso ins, il o ffre  
un large  c h o ix  d e  re c e tte s  p o u r a b ré g e r les m o ts, 
la issa n t lib re  c o u rs  à l'im a g in a tio n  de  ch a cu n  p o u r 
se c ré e r  son propre système d’écriture codifiée 
qui a b o u t it  p a rfo is  à une so rte  d e  sténo, m ais 
ave c d e s tracés plus simples, p lu s p e rso n n e ls , p lu s  
fa c ile s  à m é m o rise r, à u t ilise r  e t à relire.

T rè s c o n c re t, ce  liv re  a n a ly se  en d é ta il les stra té g ie s  
à m e ttre  en p la c e  p o u r une n o ta tio n  e ff ic a c e  e t 
p e rt in e n te , q u e l que  s o it  l'o b je c t if  v isé  : tableaux 
s y n o p tiq u e s  p o u r classer les informations 
d è s la p rise  d e  n o te s, tra v a il en mots-clés e t 
phrases résumantes p o u r d é v e lo p p e r  l'e sp rit de  
syn th è se .

Patricia RICHARD-POSTAL, responsable de formation chez Tech-Action, 
anime des stages de communication orale et écrite, notamment sur la prise 
de notes en entreprise, dans des écoles commerciales, des ministères, des 
administrations, des associations et différents organismes de formation. 
Elle a formé de nombreux étudiant(e)s, secrétaires et assistantes, cadres, 
journalistes, enquêteurs à la prise de notes à partir de la méthode PAT® 
quelle a créée et sur laquelle repose ce livre. Ils ont été séduits par sa 
facilité d'application dans le cadre de leur travail.
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