
 

 
LA PRISE DE NOTES 

 

Pourquoi prendre des notes ? 

Prendre des notes, c’est représenter des informations de manière synthétique pour :  

- les exploiter ultérieurement (ex. : rédiger un message) 

- ne pas oublier des informations : « la mémoire fait défaut » 

- informer une personne absente 

- restituer des informations avec fiabilité, rendre compte 

Comment prendre des notes ? 

- Utiliser des abréviations et des symboles pour écrire le plus rapidement possible. 

- Supprimer les mots inutiles pour la compréhension du message. 
 

ÉCRITURE ABRÉGÉE 
De nombreux mots peuvent être supprimés sans que cela affecte le sens de la phrase (exemples : articles, 

adverbes, adjectifs peu significatifs…). D’autres mots peuvent être représentés par des symboles. 
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Quelles sont les conditions pour bien prendre des notes ? 

- Préparer son matériel (stylo, bloc-notes, fiche…) 

- Se préparer intellectuellement (écouter, mémoriser) 

- Identifier et sélectionner les informations essentielles 

- Employer des abréviations et des symboles 

- Se relire et mettre au propre les notes pour pouvoir les utiliser ultérieurement ou 
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