
4 - LA PRISE DE NOTES ET LE COMPTE RENDU 

Objectifs opérationnels 
-  Savoir utiliser à bon escient les différentes méthodologies de prise de notes 
-  Savoir choisir la structure de compte rendu appropriée selon l’objectif et les besoins des 

destinataires 
-  Savoir construire le plan du compte rendu et retranscrire l’essentiel 
-  Appliquer les règles de l’écriture synthétique 
-  Rédiger de façon claire, lisible, et s’adapter aux destinataires du compte rendu 
-  Assurer la diffusion du compte rendu aux interlocuteurs concernés 
-  Avoir des outils pour suivre les actions / décisions notées dans le compte rendu 

Objectifs de formation 
- Connaître et expérimenter les techniques de prise de note et des différents types de compte 

rendu 
- Savoir rédiger un compte rendu de réunion en utilisant sa prise de notes 
- Savoir utiliser les techniques de l’écriture synthétique pour ne transcrire que l’essentiel 
- Rédiger de façon structurée, claire et concise : plan, présentation, style, vocabulaire… 
- Savoir organiser la diffusion du compte rendu et construire des outils de suivi des actions / 

décisions  inscrites dans le compte rendu 

Programme pédagogique détaillé  

JOUR 1 
MATIN 
Préparer sa prise de notes  

Déterminer une stratégie efficace en fonction de : 
 l’objectif et l’utilisation des notes - le sujet 
Les techniques de prise de notes selon les différents contextes (instruction, téléphone, 
réunion…) 
 Pour comprendre et retenir les informations clés 
 Pour visualiser l’essentiel 
Analyser et filtrer l’essentiel de l’information en fonction de l’objectif 

Les techniques de base :  
La prise de notes logique 
La prise de notes fonctionnelle 
La prise de notes normée : construction et utilisation d’une grille prédéfinie sur papier / sur 
ordinateur 
La prise de notes linéaire 
La prise de notes par formules ou mots clés 
La prise de notes modulaire : arborescente ou heuristique 



La prise de notes par questions : structurer ses notes par 8 questions simples (qui, quoi où, 
quand, pourquoi, dans quel but, comment, avec quoi) 
La prise de notes systémique : décrire un circuit de pensée par flèches, mots clés 
Conseils sur le style à utiliser : style télégraphique, abréviations, symboles 

APRES-MIDI 
S’entraîner à utiliser : 

Une grille problème / solution 
Un tableau à double entrée pour croiser ou comparer des informations 
Des repères visuels 

La prise de notes en réunion 
Concevoir une grille de prise de notes pour synthétiser, organiser, les informations à noter 
et transmettre (selon, in situ ou préétablie sur papier ou ordinateur) 
Utilisation de la grille pendant la réunion comme fil conducteur de la réunion 

La mise au point et l’exploitation des notes pour rédiger un compte rendu 
Clarifier et structurer ses notes 
Mettre en forme l’essentiel pour préparer la rédaction d’un compte rendu 

En Pratique 
- Alternance d’apports théoriques et d’exercices sur les différentes techniques de prise de 

notes  
- Entraînement aux outils de l’écriture rapide 
- Entraînements sur des cas pratiques en utilisant les différentes méthodologies 
- Exercice d’une prise de notes en temps restreint et son exploitation en vue d’un compte 

rendu 

JOUR 2 
MATIN 
Organiser la structure et choisir le plan d’un compte rendu 

Faire la différence entre résumé, procès-verbal, rapport, et compte rendu 
Appréhender l’utilité et le rôle du compte rendu selon l’objectif, les destinataires et le 
contexte 
Connaître et utiliser les différents types de compte-rendu selon l’objectif visé : 

- Le compte rendu littéral 
- Le compte-rendu littéral reformulé 
- Le compte rendu synthétique 
- Le compte rendu synoptique 
- Le compte rendu synoptique avec retranscription en prise de notes 

Identifier les différents comptes-rendus avec selon : 
  Un plan linéaire chronologique 
  Un plan thématique 
Maîtriser la technique du compte rendu synthétique / synoptique 

APRES-MIDI 
Rédiger le compte rendu 

Respecter les règles de lisibilité pour faciliter la compréhension du lecteur 
Structurer le compte rendu : titres, sous-titres, paragraphes, mots de liaison, ponctuation 



Utiliser les principes de base : phrase courte, paragraphes, mise en évidence de l’essentiel, 
vocabulaire précis 
Adopter un style professionnel 

Le suivi de la mise en œuvre des décisions prises sur le compte rendu 
Les outils de suivi des actions décidées et à mettre en oeuvre : reporting, tableaux de bord 
Etc. 
Le contrôle et la diffusion du compte rendu comme des suites données et des réalisations 

En Pratique 
- Alternance d’apports théoriques et d’étude de cas concrets issus de la réalité des 

participants 
- Exercices de construction de différents plans de compte rendu en fonction de l’objectif, 

du contexte et des besoins des interlocuteurs concernés 
- Exploitation des travaux apportés par les participants et entraînements correctifs 
- Exercices pratiques de l’exploitation des notes à la rédaction de différents types de 

comptes rendus 
- Autodiagnostic individuel à partir d’une grille des acquis en fin de formation  


