
2 JOURS 

14 HEURES

Prise de notes et compte-rendu

Se préparer efficacement à une situation 
de prise de notes

•	 Le contexte
•	 La préparation matérielle et intellectuelle
•	 La méthodologie
•	 Exploiter la prise de notes

S’approprier un système de notation
•	 Les différents procédés de notations
•	 Les abréviations, symboles et croquis

Repérer les articulations du discours
•	 Les amorces, les liaisons, les rappels, les terminaisons

Distinguer l’essentiel et l’accessoire
•	 Comprendre le discours
•	 Se détacher du mot à mot
•	 Repérer les mots clés

Réfléchir à la mise en forme des notes
•	 La mise en forme classique
•	 La prise de notes structurée : notes modulaires, arborescentes, la présentation 

systématique
•	 La prise de notes normée : SPRI, 5M, QQOQQPC…
•	 Réaliser ses grilles de prises de notes
•	 Adapter la prise de note à son objectif

Mettre au point et utiliser ses notes
•	 Clarifier, ordonner, rectifier et compléter ses notes
•	 Rédiger un compte-rendu
•	 Classer ou détruire

Rédiger un compte-rendu
•	 Pourquoi un compte-rendu ?
•	 Compte-rendu, procès-verbal et rapport : différences et similitudes
•	 Le passage de l’oral à l’écrit
•	 Adapter le style aux destinataires
•	 Savoir présenter son texte
•	 Rédiger avec clarté et précision
•	 Présenter la première page
•	 Choisir le type de compte rendu adapté à la situation
•	 Le compte rendu littéral, littéral reformulé, de synthèse, synoptiques
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COMPÉTENCES ATTENDUES
ET OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES :
•	Concevoir une stratégie de prise de notes
•	Pratiquer l’écoute active
•	Reformuler et rédiger un compte-rendu
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PARTICIPANTS
Tout public.

PRÉREQUIS
Maîtrise des règles simples de la 
grammaire et de l’orthographe.

VALIDATION
Attestation de l’organisme de formation

ÉVALUATION
Mesurer et attester le degré de maîtrise 

des apprentissages.

à distance classe virtuelleprésentiel sur mesure
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