
Chapitre 01 : La prise de note 

 

 
SNV/L1 (1er semestre) Matière “Techniques de 

communication et d’expression” 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.  Définition: 

Prendre des notes c’est écrire l’essentiel avec un maximum de rapidité. C’est donc savoir 

sélectionner et organiser l’information. 

 
Prendre des notes suppose une agilité de l'esprit pour : 

 
 Identifier et sélectionner les informations essentielles,
 Repérer la logique du message et construire un plan,
 Regrouper les idées qui vont ensemble
 Synthétiser le message.

 

2. Pourquoi prendre des notes ? 

La prise de notes permet de conserver l’essentiel d’un cours, d’une réunion, d’une lecture 

(en mémoire et à l’écrit). 

3.  Situation d’une prise de note : 
 

 Exposé oral.

 Soutenance publique.

 Discours/cours magistral.

 Conférence de presse.

 Résumé d’un cours détaillé écrit ou oral.

 Résumé de règles à retenir.

 Résumé d’un article.



 
 

 

4. Comment faire une bonne prise de note ? 

Il existe plusieurs méthodes pour écrire l’essentiel : 
 

 Eliminer les mots inutiles : 

Eliminer les mots qui ne servent pas à la compréhension du message et garder les 

mots-clefs. Les mots clés sont les mots porteurs du message principal, indispensables 

pour comprendre le message. 

 
 
On peut ainsi supprimer : 

 
 presque tous les articles (le, la un des...) 
 tous les verbes dont la disparition ne gêne pas la compréhension (ex. : "être") 
 tous les éléments de commentaire, de digression, non indispensables à la 

compréhension de l'ensemble. 
 
 
 

 Remplacement d’un mot ou d’une phrase : 

Il se fait soit par : 
 

a. Nominalisation : La nominalisation est un procédé lexical qui consiste à tirer d'un verbe un 

nom de même famille. 

Ex : On a Invité des anciens membres de l’association en vue de célébrer le 20 ème anniversaire 

de sa création Invitation des anciens membres de l’association pour la célébration du 

20 ème anniversaire de sa création. 

 

b. L’utilisation d’hyperonyme : 
Un hyperonyme est une catégorie générale regroupant des sous-catégories. 
Ex : Gendarme, police, militaire force publique. 



 
 

 

 Utiliser des Abréviations et des Signes : 

On peut remplacer des mots ou des connecteurs par des signes et les abréviations, qui seront 

plus rapides à écrire. Vous connaissez des signes. 

 
 

a. Les signes 
 
Il s'agit de remplacer certains mots par des signes rapides à réaliser (écriture) et sans 
équivoque (relecture). 

 

 
Tableau 01 : Les signes les plus utilisées dans la prise de note. 



 
 
 
 
 

b. Les abréviations 
 
Remplacer des mots par des raccourcis, quand on n'a pas de signes disponibles. 

 
 

 
Tableau 02 : exemple d’abréviation les plus utilisé das la prise de note. 
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