
 

Prise de notes et compte rendu 

 

 

Public :  Tout public  

  

Prérequis :  Aucun 

 

Durée :  2 jours (14 heures) 

  

Objectifs : A l’issue de la formation, le participant est capable de : 

 Maîtriser les différentes méthodes de prise de notes 

 Prendre des notes utiles et mettre en avant les informations 

importantes 

 Restituer rapidement le contenu sous forme d’un compte rendu 

structuré 

 

 

Programme : 

Les différentes techniques de prises de notes 

• Identifier votre objectif : informer, expliquer, intéresser 

• Filtrer l’information : messages essentiels et secondaires, éliminer le superflu 

• Les méthodes de prise de notes : structurée, arborescente, systémique, heuristique, 

normée 

• Utiliser un glossaire d’abréviations 

• Séquencer la prise de notes 

• Les pièges à éviter 

Construire La structure du compte rendu 

• Comment rédiger un compte rendu efficace 

• Choisir un plan en fonction des objectifs : chronologie, thématique ou analytique 

• Les méthodes pour perfectionner son compte rendu 

• Classer et organiser les notes à partir de l’objectif défini.  

Rédiger le compte rendu 

• La fluidité du document écrit, du fil conducteur au choix du plan 

• Présenter le compte rendu 

• Rédiger les titres et sous-titres 

• Sélectionner les idées ayant une vrai valeur pour les destinataires 

• Mettre en avant les informations importantes 

• Synthèse, revoir la cohérence, la concision et la clarté 
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Méthode pédagogique : 

Transmission des apports théoriques par des exposés et des exercices. 

Découverte des enseignements par le questionnement et les échanges avec et entre les 

participants. 

Simulation de prises de notes et rédaction de compte rendus.  

 

Modalités d'inscription : 

L’inscription est validée par un entretien téléphonique ou physique. 
 

Modalités d'évaluation : 

Le participant doit s’auto-évaluer au début et à la fin de la formation. Cette auto-évaluation 

est complétée par un questionnaire de fin de formation pour évaluer les compétences 

acquises durant de la formation et un questionnaire de satisfaction. 
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