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Introduct ion 

Fo rmat i on  à la méthodo log i e  d e  la p rise  d e  notes 
le reta rd fra n ca i s  

, 

Tout le monde est appe lé à p rendre des notes : le cadre, ou tout sa la­

rié, le  bénévole associatif, le secrétaire, l 'é lève, l'étud iant ,  l 'adulte en 

formation . . .  Les situations de prise de notes sont multiples et renvoient 

aux moments les plus d ivers de la vie quotidienne, professionne l le  ou 

personne l l e  : l ecture d'un l ivre ou d'un journa l ,  d ia logues, réun ions ,  

observat ions d iverses, réflexions  ou recherches personne l l es ,  écoute 

d 'un  exposé, p réparation d 'un trava i l  personne l  ou d'une intervention 

ora le ,  etc. Mais, s i  chacun prend des notes, p lus ou moins  et à des 

titres d ivers, rares sont ceux qui ont eu l ' occasion de se former ou de se 

perfection ner dans  ce domaine. C'est qu'en France, à la  d ifférence des 

pays anglo-saxons, l a  form ation à l a  prise de notes est rare. Aux États­
Un i s  et en Grande-Bretagne, e l l e  est considérée comme un des é léments 

essentiels du savoi r-apprendre (how to study), avec les m éthodes de 

lecture efficace, d 'expression écrite et ora l e  et d 'orga n isation du trava i l  

personne l .  É lèves et étud iants suivent des cours de m éthodo logie dans  

lesquels la prise de notes t ient une p l ace central e1• 

l. Parmi les ouvrages qui  intègrent la prise de notes comme un élément essentiel de la forma­
tion méthodologique, citons : Harry Maddox, How to study, Pan Books, 1967; Walter Pauk, 
How to study in col/ege, Houghton M iffl in Company, 1984. 

7 
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Notre ouvrage vise à combler  part ie l lem ent cette lacune de l'enseigne­

m ent frança is en p roposant au  lecteur  une  réflexion  personnel le et des 

p istes de perfect ionnement re latives à sa pratique  de la  prise de notes. 

Une a p p ro c h e  systém iqu e de  la pr i se  d e  notes 

Nous défin irons la  p rise de notes com m e  une démarche active d'enre­

gistrement par  écrit d 'une  informat ion .  

Le schéma ci-ap rès explicite cette démarche de l a  pr ise de n otes en tant 

que système de tra itement de l'information.  

Ce système met en évidence : 
• que  la p rise de notes est [et s ' insère dans] un  processus de 

commun ication où émetteur  et  récepteur  peuvent être soi­
même ou autru i ,  

• que  la prise de notes est un  trava i l  intellectuel, une  product ion 
mentale, qui ,  parta nt d ' une  matière première écrite, orale ou 
mentale, éla bore un produ i t  qu i  sera ut i l isé tel quel ou servira 
de base à une rédaction ultérieure. 

De cette ana lyse décou lent un certa in nom bre de principes que  n ous 

déve lopperons tout au long de ce livre : 

1. i l  n 'y a pas de recettes un iversel les car  l a  p rise de notes doit ana lyser, 

respecter et intégrer les spécificités de toute re lat ion de com m u n i­

cation (avec a utrui ou  avec soi -même!}, 

2. la qua l ité de la prise de notes sera fonction de son adéquation à 

l 'u sage qu 'on veut en fa i re, et l ' uti l isateu r  des notes est le  m ieux 

p lacé pour l 'éva luer  et proposer des amé l iorations, 

3. la  prise de notes est u n  trava i l  inte l l igent qu i  doit a pporter une  rée l le  

va leur ajoutée, et non une  activité mécan ique1• 

1. George Brown, dans son l ivre Bien faire un cours, un exposé, une conférence (Les Éditions 
d 'Organ isation, 1980), rappelle, à titre de mise en garde, l'aphorisme selon lequel un étudiant 
ne fait souvent que transférer les notes de son professeur sur  son cahier sans qu'el les passent 
par la tête de l 'un ou de l 'autre! 
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La concept ion  d e  l' ouvra g e  

Nous avons construit ce livre à partir de l'examen des différentes situa­
tions de prise de notes. 

Nous avons privilégié la prise de notes en situation d'expression orale 
parce qu'elle nous semble en général à la fois la plus fréquente et la plus 
délicate. 

Le chapitre 1 en présente les généralités, puis les suivants envisagent 
chaque type de situation : prise de notes lors de cours, conférences, 
exposés (chapitre 2), lors d'entretiens (chapitre 3), pendant une réunion 
(chapitre 4), ou pour préparer une intervention orale (chapitre 5). Le 
chapitre 6 traite de la prise de notes à partir de supports écrits. Enfin, les 
deux derniers chapitres développent différentes utilisations de la prise 
de notes comme moyen de développement ou d'efficacité personnelle, 
pour créer (chapitre 7) et pour s'organiser (chapitre 8). 
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Lorsque vous prenez des notes à partir de documents écrits, qu'ils 
soient sur support papier ou sur ordinateur, vous avez la possibilité de 
vous reporter au texte en cas de doute, d'incompréhension, de litige. La 
matière première est disponible et sert de référence permanente. 

Lorsqu'il s'agit d'une situation d'expression orale, toute la difficulté 
réside dans la nécessité de capter et de fixer la parole qui passe sans 
laisser de trace. 

Les contextes de prise de notes auxquels nous consacrerons le présent 
chapitre sont les suivants: 

1. la prestation d'un orateur unique: conférence, exposé, cours; 

2. l'entretien ; 

3. la réunion. 

Nous excluons de notre champ de réflexion actuel les situations dans 
lesquelles les échanges ou interventions sont enregistrés ou pris inté­
gralement en sténo. Elles relèvent d'une autre démarche méthodolo­
gique qui est celle de l'analyse de texte . 

Les d ifficultés 
Ne nous berçons pas d'illusions: i l  est difficile d'emblée de bien prendre 
des notes et seul un entraînement régulier, accompagné d'une autocri­
tique et d'une autocorrection permanentes, vous permettra de parvenir 
à un résultat positif. 

En quoi résident ces difficultés? 

13 



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

..._, ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

14 

Le déca la g e  e n t re le tem ps n é cessa i re à la pa ro le 
et le tem ps nécessa i re à l' écr i t u re 

Des études concernant ces deux types d'activité ont mis en évidence 
que, en moyenne, nous parlons à une vitesse de 150 mots par minute 
alors que nous ne pouvons, dans le même temps, n'en écrire que 27-

Certes, ce ne sont que des moyennes, et chacun possède ses propres 
aptitudes. Mais quelles qu'elles soient, l'écart est significatif et amène 
à considérer la difficulté fondamentale de la prise de notes : il est 
impossible physiologiquement de reproduire par écrit autant de mots 
qu'on en entend. Il faut donc effectuer un tri. 

Nous étudierons ultérieurement des méthodes de travail qui vous 
permettront de sélectionner les données le plus efficacement possible. 

La nécess i té  d e  co m b i n e r  p lu s i e u rs o p é ra t i ons  
m e nta le s  e n  m ê m e  te m ps 

Le processus intellectuel mis en marche à l'occasion de la prise de notes 
met en jeu, simultanément, un certain nombre d'opérations mentales. 
En effet, en même temps que vous recevez le message oral, vous devez 
être capable: 

> D'ÉCOUTER; 

> DE COMPRENDRE; 

> D'ANALYSER ; 

> DE SÉLECTIONNER; 

> avant de CONSIGNER PAR ÉCRIT. 

Et il ne faut pas oublier que, au moment où vous finissez d'écrire la 
phrase Pl, votre oreille reçoit déjà la phrase P2, et ainsi de suite . 

C'est donc une grande capacité d'attention et de concentration que 
requiert la prise de notes. Seul un entraînement personnel vous permet­
tra de progresser dans ces domaines. 
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L'i m poss i b i l i té d ' a p p liqu e r  u n e  méthode  sté réotypée 
ou  des recettes tou tes p rêtes 

I l  peut paraître paradoxal d'évoquer cette difficulté dans un ouvrage 
qui est justement consacré à la prise de notes. Mais, soyons honnêtes, 
cette pratique met en jeu un grand nombre d'aptitudes intellectuelles 
(écoute, compréhension, réflexion, analyse, synthèse) qu'aucun« truc» 
ne saurait compenser. On pourrait, à l'extrême, dire : « À chacun sa 
façon de prendre des notes.» 

Toutefois l'expérience acquise en ce domaine nous permet d'élaborer 
un guide de conseils pratiques qui vous aideront à tirer le meilleur parti 
de vos propres aptitudes. 

C'est pourquoi vous trouverez ci-après des points de repère pour analy­
ser la situation dans laquelle vous devez prendre des notes [identifica­
tion du contexte et des objectifs] et des outils d'organisation person­
nelle pour tirer parti, au mieux, de cette situation. 

Le contexte de la prise de notes 

On ne peut pas dire que des notes ont été bien ou mal prises dans l'ab­
solu. Pour juger de leur pertinence et de leur efficacité, il faut prendre 
en compte certaines variables essentielles. 

1 .  L'information de la personne qu i  note sur  le sujet : ces notes sont­
elles un apport d ' i nformat ions pr inc ipal  ou complémenta i re ? 

2 .  L'objectif de la p rise de notes : à quoi  vont-elles servir ? 
3 .  Le ou les ut i l isateur!sl : à qu i  sont-elles destinées ? En effet ces 

critères permettent de déterminer : 
• le contenu  des notes : du  succ inct à l'exhaustif, en  passant par 

d ifférentes possi b i lités que nous étud ierons u ltérieurement ; 
• la forme et le n iveau d 'exigence en ce qu i  concerne la p récis ion ,  

la l is ib i l ité, la cla rté : des notes ut i lisables par celui qu i  les prend 
ne sera ient pas appréhendées de la  même façon par quelqu 'un 
d 'autre ! 

1 5  
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16  

Considérons différents cas de figure possibles en ne nous en tenant 
qu'aux grandes lignes. Nous mettrons en évidence les différents para­
mètres à prendre en compte dans les situations de prise de notes à 
partir d'un matériel verbal. 

> La prestation d'un orateur: cours magistral, exposé, conférence 

- Par rapport au  sujet 
traité vous pouvez être 

- Les notes serviront 

- Les thèmes abordés 
devront être retenus 

- La  prestation de  
l 'orateu r  est 

- La voix de l 'orateu r  
présente u n  débit 

- L'orateu r  est 

� tota lement ignorant 

vaguement corn pétent 
.. expert 

� à vous-même 

à d'a utres person nes 
.. à vous et à d'a utres 

dans  leur  totalité __________.. (notes exhaustives) 

dans  les grandes l ignes 

• sous certa ins aspects 
(notes sélectives) 

structurée 
désordon n ée 

cla ire 
confuse 

�-----�.... rapide 
-

• lent 

------�...... aud ible 

• i naudib le  
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> La réunion 

- Par rapport 
au conten u  des 
échanges, vous 
pouvez être 

- Vous êtes 
i ntéressé et (ou) 
concerné par 

- Vous prenez 
des notes 

> L'entretien 

- I l  peut être 

- Vous désirez 

- L'exploitation 
de l'entretien 
concerne 

-

expert 

±informé 

• profane  

• 

l a  totalité des aspects abordés 

certa ins aspects particul iers 

les seules décisions 

pour vous-même {mémoire personnel le) 
__________. réunion 

-�----........ pour les autres ______., en registrée 

(compte rendu) --------. réunion non 
en registrée 

en registré (magnétophone 
magnétoscope) 
non en registré 

explorer certa ins  thèmes précis 

-------.1..,...... être à l'écoute de l'en semble d u  
d iscours sans attente précise 

un travail d'équ ipe (enquête) 
une  recherche personne l le  

une étude de problèmes 

une  commande (embauche . . .  ) dont 
i l  faut rendre compte, etc. 

Les trois situations types dont nous avons dégagé les corn posantes 
essentielles présentent un certain nombre de points communs quant à 

la démarche de la prise de notes. C'est pourquoi nous nous centrerons 
tout d'abord sur ces constantes avant d'étudier la spécificité de chacun 
des contextes considérés. 

17 
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Se préparer matériel lement à la  prise de notes 

Compte ten u  de la cou rse contre la montre à l aque l l e  astreint la p rise de 

notes, vous devez vei l ler non seu l ement à ne pas vous la isser d istraire 

par  des déta i ls matériels, mais aussi à p révoir et p réparer à l 'avance tous 

les supports uti les et efficaces. 

Avoir sous la main la qua ntité de feu i l les ou fiches suffisa ntes pour la 

période du rant  l aquel l e  vous consignerez les p ropos entendus. Le temps 

perdu  à a l l e r  rechercher du papier dans vos affa ires ou auprès d 'un 

voisin peut  provoquer une  rupture dans la  démarche d 'écoute et créer 

une  déconcentration néfaste. Prévoir éga lement un stylo de rechange 

en cas de panne ; un  tel inc ident est générateur de perte de temps et 

d 'attention. 

Si vous conna issez les thèmes sur lesq uels portera l ' intervention ora le ,  

vous avez intérêt à préparer des supports de prise de notes, ce qui  vous 

faci l itera u ltérieurement l'exploitation . Prépa rez donc des f iches en tête 

de chacune  desquel les vous inscrirez les ru briques prévues ou cel les 

que vous avez choisi de reten i r. 

Par exemple,  lors d 'un  entretien non en registré, en fonction du gu ide1 

choisi , vous consignerez les informations recuei l l ies sur des feu i l les 

consacrées a ux d ifférents thèmes explorés. 

Autre exemple ,  face à u n  débat, vous pou rrez, selon vos objectifs, orga­

n iser votre prise de notes soit autour  de thèmes abordés, soit autour  

des intervenants. 

Ainsi face à u n  débat de politique  i ntérieure ,  on peut organ iser sa prise 

de notes selon les deux présentations su iva ntes: 

1 .  Guide : ensemble de thèmes que l'on sou haite voir aborder au cours de l'entretien. 
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Le chômage Le député UMP 

le député U M P  le chômage 

le député PS 

le député PC la Sécu rité sociale 

le député UDF  

Cette structuration p réa lab le ne  doit cependant pas créer de  perte de 

temps par un man iement incessa nt de feui l les ou fiches prépa rées. 

Vous en retirerez d'autant p l us d 'avantages q ue les ru briq ues prévues 

seront assez l a rges et que vous a u rez acqu is, par  l 'entraînement, une 

certaine rapidité d 'écritu re. 

De p lus en plus de gens prennent des notes sur leur ord inateu r portable. 

Uti l iser ce su pport présente des avantages pou r ceux q u i  ont une rapi­

d ité de fra ppe supérieu re à l 'écritu re man uel le. En outre le texte peut 

être remanié en vue d'u n compte rendu ou serv ir  de base à la mémori­

sation de certains aspects par  l'ouvertu re de fich iers spécifiques. Mais 

la  tendance étant de fa i re de la frappe en continu,  la recherche de mise 

en forme occasion nant  une perte de temps, il est ind ispensab le de 

reprendre ses notes au  p l us tôt pour éviter une perte de sens. 

Question p ratique : assurez-vous que la batterie de votre ord inateur 

vous permettra de vous en serv ir  le temps nécessa ire ou que vous pou r­

rez fonctionner sur  secteu r. 

Se préparer intel lectuel lement à l a  prise de notes 

Prendre des notes ne consiste pas à écrire mécaniq uement ce que l 'orei l le 

perçoit et la  pire des attitudes est cel le qui consiste à se centrer sur  l a  

rep rod uction des propos entendus sa ns se soucier de les comprendre. 

Il n 'est pas rare, en effet, que, le désintérêt ou la fatigue a idant, on en 

a rrive à noter des ph rases ou des expressions, à la su ite les unes des 

autres, tout en pensant à a utre chose ou en rêvassant. C'est a u  moment 

de l ' uti lisation des notes q u 'on rencontre des d ifficu ltés dans la mesure 

19  
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où l'on se trouve face à u n  puzzle indéch iffrable parce q u'i l manque trop 

de morceaux. 

En effet, l a  prise de notes dema nde un  effort permanent d 'attention et 

de concentration .  I l  s'agit d 'écouter et l 'écoute est une attitude active 

qu i  met en marche un processus de réflexion. Il n 'y a pas de recette 

pour bien écouter ; i l  s'agit d'u n effort personnel de volonté et d 'entraî­

nement. Toutefois vous trouverez c i -après quelques conseils pratiques 

qu i  vous a ideront à développer une écoute efficace dans les diverses 

situations envisagées. 

- Un savoir préalable facilite la compréhension et l'attention. 

Si le cours ou la conférence auxquels vous assistez s'inscrivent dans 

u n  cycle, pensez à reprendre vos notes de la  séance p récédente; cette 

transition vous a idera à entrer dans le nouvea u sujet. S inon ,  et si vous 

en avez la possib i l ité, documentez-vous un minimum avant un cou rs ou 

une conférence sur les thèmes qu i  seront a bordés. 

Une information minimale vous permettra, en effet, d 'avoir dans l'es­

p rit des points de repère qu i  vous a ideront à assimiler le message et 

à le percevoir dans sa global ité. Dans le cadre d 'un  débat, i l  vous est 

consei l lé  de vous renseigner sur  les protagon istes. Quant au  cas de la 

réun ion ,  i l  est importa nt que vous vous prépa riez psychologiq uement 

à cette situat ion et que vous preniez lecture de tous les documents que 

le responsable a jugé bon de vous faire pa rvenir. 

S i  vous êtes déjà  imprégné des sujets traités, vous serez p lus réceptif 

aux p ropos que vous entendrez et les noterez avec p lus de ra pid ité et 

de concision. 

- Il faut être attentif à tous les élém ents qui vous permettent de 

repérer les structures et articu lations des discou rs et échanges. 

Certes, tous les orateurs ne se préoccupent pas d'a ider leurs aud iteurs à 

mieux recevoir et noter leurs messages et certains ont p l utôt tendance 

à les pertu rber en accumulant d igressions, retou rs en a rr ière, ou tout 

simplement en oub l iant de structurer leurs interventions. Cependant 

certains d 'entre eux, lors de cours magistraux ou de conférences, s'atta­

chent à gu ider leu r public à travers la logique de leurs développements. 
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De nombreux repères vous sont a lors proposés qu i  permettront à vos 

notes d'avoir u n  sens. 

Montrez-vous attentif: 

> à l ' introduction ; 

> aux transitions; 

> à l 'an nonce du début ou de la  f in  d 'une pa rtie ou d 'une sous-partie, 

bref, à tous les é léments du discours qu i  traduisent un souci 

d'a rt i c u 1 a t ion . 

Dans les cas de réun ions ou de débats, l ' a lternative est l a  même : soit 

vous vous trouvez confronté à une  situation confuse et inorgan isée où 

les thèmes fusent à l 'envi selon l ' i nspiration et la combativité des parti­

cipants ; soit le  meneur de jeu ,  l'an imateu r  en l'occurrence, maîtrise 

bien la situation. 

La réal ité est souvent à l ' intermédia i re de ces deux tendances. 

Là encore vous pouvez trouver certa ins repères pour  étayer vos notes : 

> l'ordre du jour; 

> les synthèses part ie l les pa r lesque l les l 'a n imateur  fait régu l ièrement 

le point sur la progression des échanges. 

A insi les différents thèmes a bordés sont mis en évidence et une  certa ine 

logique peut être retenue qu i  confère une sign ification a ux notes prises. 

Le même type de phénomène se retrouve dans la situation d'entretien 

où des aspects différents que  vous devrez recenser dans l eu r  diversité 

sont traités successivement. 

Nous avons répertorié ci-dessus les points de repère uti les à la prise de 

notes dans le cas d 'une situation d'expression ora le .  

Nous étudierons u ltérieurement l'exploitation de ces a rticu lations dans 

chacun des contextes que nous avons retenus . 

Choisir une situation dans l 'espace propice à la  prise de notes 

Pou r  pouvoir prendre des notes a isément vous au rez besoin d'un certa in  

confort : b ien entendre, b ien voir, pouvoir écrire sans acrobatie, pouvoir 

poser votre ordinateur et taper faci lement sur  votre clavier. 

2 1  
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Cela peut paraître une lapa l issade que de vous consei l l e r  de chois i r  un  

endroit où vous êtes sûr de  bien entendre l a  (ou les) personne(s) qu i  

parle(nt). Pou rtant, lorsq ue l 'on considère la  mauva ise sonorisation des 

sa l les de conférences, ce n 'est pas une  préca ution in uti le .  

I l  est, en même temps, indispensa ble que  vous pu issiez voi r  la personne 

dont vous devez noter l ' i ntervention car pouvoir su ivre le  mouvement 

de ses lèvres, les nuances de son visage, ses gestes, facil ite la compré­

hension et l ' i ntégration de ses propos. I l  est éga l ement important que 

vous puissiez l i re ce  qu 'e l le  écrit sur  le tab leau  ou tab leau-papier, les 

transparents si e l le  uti l ise le rétroprojecteu r  ou les images émises par 

le  vidéo-projecteur. 

De même, dans un  entret ien ,  u n  face à face net et franc permet à 

chacune des deux person nes concernées de communiquer  avec l 'autre 

par son visage (regard, sour i re,  marques d'approbation ou de dénéga­

tion .. . ) et de n uancer la portée des propos entendus. 

Quant à la réun ion, i l  est désormais coutumier de disposer les ta bles de 

tel le sorte q ue tous les participants puissent se voir et, comme pou r  la  

conférence, avoir un accès faci le  a u  tab leau ou à l 'écran .  

Dans certa ines circonstances où l a  pa role est peu audib le ,  i l  fa ut oser 

demander à ceux qu i  s'expriment fa ib lement de par ler plus fort, faute 

de quoi toute la situation d'échange se trouverait bloq uée. 

Déterm iner ses besoins dans la prise de notes 

Comme nous l 'avons expl iqué précédemment, la teneur  des informa­

tions consignées par les notes dépend de l 'ut i l isation prévue et du 

destinata ire f ina l .  

Soyez donc très au  c la i r  avec ces don nées pou r  orienter votre écoute et 

prendre des notes d'une façon opération ne l le  . 

Exhaustivité ou sélection par rapport a ux propos entendus, c'est un  

choix que  vous devez avoir fait préa lab lement, ca r l a  concentration que 

nécessite la prise de notes et l a  cou rse contre la montre qu 'e l le  impose 

ne  vous la issent pas la latitude de vous poser ce type de questions en 

situation. 
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Cette réflexion préparatoire vous permettra, éventue l lement, d'é l aborer 

des supports adéq uats tels que  les fiches thématiq ues. 

S'entraîner à prendre des notes 

Il n 'y a pas de secret, plus vous au rez pratiq ué la prise de notes, plus 

vous a u rez identifié et corrigé vos maladresses, plus vous serez à l ' a ise 

dans cette pratique. I l  est donc important pou r  vous de procéder à u n  

travai l  d 'ana lyse sur  l a  man ière dont vous vous y prenez et pou r  cela 

nous proposons l 'exercice suivant. 

6oAlut..t: oo.f:a iMMita At pv:Wa Af4 Ko.f:f4 
Assurez-vous la collaborat ion d ' une  ou plusieurs autres personnes 
également soucieuses de se perfect ionner dans cette p rat ique .  

Cho isissez ensemble une situat ion dans Laquelle vous êtes habituel­
lement amenés à prendre des notes. Faites un  e n reg istrement 
i ntégra l, i l  vous servira de point de référence objectif lors de la 
confrontat ion de vos écrits. 

Prenez vos notes comme vous Le jugez bon .  Puis comparez-Les avec 
celles de votre [vos) partena i re[s)  en vous centrant sur  : 

• la quantité des i nformat ions retenues ; 

• La nature de ces i nformat ions ; 

• Le contenu accordé à chaque aspect abordé ; 

• L' importance relative attr ibuée à certa ines don nées ; 

• les po ints restés obscurs ; 

• La L is ib i lité des notes pour so i ,  pour Les autres. 

Vous constaterez la d imension subjective de la p rise de notes et 
comprendrez vos propres tendances à sélect ionner ou tra nsformer 
Les propos entendus. 

Une seconde phase de cet entraînement consiste à reprendre 
L'enreg istrement et à repérer, a posteriori, l'écart entre le d iscours 
réel et les notes qu i  sont censées le consigner . 

Une  telle expérience permet de t i rer  u n  certa i n  nombre de 
rense ignements sur votre prat ique : 

• Avez-vous noté l'essentiel ? Les déta i ls ? 

• Avez-vous transformé les propos ? 

• Avez-vous consigné Les art iculat ions Log i ques ? 

23 
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• Vous relisez-vous faci lement ? 

• Avez-vous t i ré tout le parti possi ble des propos entendus ? 

À l' issue de ce trava i l  de confrontation de vos notes avec celles 
d 'autres personnes et avec la situat ion d 'express ion elle-même,  
vous êtes à même de faire un d iagnostic sur vos po ints forts et vos 
po ints fa ib les. À vous de va loriser les premiers et de corriger les 
seconds! 

Ecri re d 'une tacon efficace 
Il 

B ien  cons i g n e r  ce  qu i n ' est pas  mémor isa b le 

Certa ines informations ne  peuvent être fac i lement m émorisées et 

doivent être notées avec précision. 

Il s'agit de don nées ch iffrées, de noms propres, de dates. 

En effet de nom breux domaines d'expression sont nourris de statis­

tiq ues, d' indices, de quotas, d'éva l uation de b iens, de popul ations .. . 

Certa ines démonstrations font appel à des schémas, des tab leaux que 

le  conférencier va com m enter après les avoir inscrits sur u n  tableau .  

Toutes ces inform ations seront notées avec précision ; et même  si, 

pendant le développement, vous avez le sentim ent que  tous les ch iff res 

ou tous les noms ne  sont pas uti les, i l  est préféra ble de les retranscrire 

et de les suppr imer éventue l lement à la re lecture .  

I l  importe éga lem ent, dans le  cas d'une  démonstration, d'en noter les 

différentes étapes. En effet l 'erreu r  fréq uente est de penser que, si e l le  

est c la i re sur  le  cha mp, sa logique  restera en m émoire. Dans la  prise de 

notes de cours de m athématiq ues par exemple, la tendance est gra nde 

de n ' écrire que  les équations qu i  sont inscrites sur  le tableau et d'écou­

ter, sans noter, les expl ications pa r lesq ue l les on passe de l 'équation 1 à 

l ' équation 2, de la 2 à la 3 etc.; sur le champ, tout paraît l impide. Mais 

que lq ues temps après, à l a  relectu re, ces explications sont oubl iées et la 

démonstration devient un mystère. 
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Cons i g n e r  ses d outes o u  ses i n com p ré h e ns i ons  

I l a rrive q u e  dans l a  course contre l a  montre q u e  représente une prise 

de notes exhaustive, vous vous trouviez confronté à certa ines diff icu l ­

tés : faute de  temps, vous avez perdu le  fi l d 'un raisonnement, vous 

la issez passer une information que  vous jugez importante. Il ne vous 

est pas possible de résoudre ces problèmes pendant que vous écrivez, 

mais il est indispensable de marquer immédiatement ces doutes ou 

incompréhensions. 

Vous pouvez la isser un b l anc, sou l igner ce que vous pensez avoir mal 

compris avec un«?» dans la  marge. 

Ensuite, il ne fa ut pas oub l ier de régler ces questions sitôt après, soit 

en interrogeant d'autres auditeurs, soit en vous reportant à des sou rces 

écrites. Vous pouvez encore, si c 'est possib le, interroger l ' auteu r  des 

propos ma l compris. 

Noter  le max i m u m  d ' i n format ions  ... e n  u n  m i n i m u m  
d e  m ots 

Nous ne traiterons pas ici de l 'uti l isation d'abréviations que nous 

développerons à la fin de l'ouvrage (voir en annexes). Toutefois, i l fa ut 

remarquer  que  dans la prise de notes exhaustive, e l le  trouve sa plus 

grande justification. En effet, lorsqu ' i l  s'agit de ga rder pour  mémoire 

des réflexions personnel les passagères ou de prendre des notes à pa rtir 

de supports écrits, on a toujours la  l atitude, si on veut y mettre le  

temps, de se passer d'abréviations. Dans le  cas qu i  nous préoccupe ici, 

c'est impossible ! I l faut é l iminer tout le  superf lu  et ne conserver que  les 

mots porteurs de sign ification .. . sans a l l e r  toutefois jusqu'à une écono­

mie q u i  aboutisse à une  succession de termes dénués de sens. 

Pou r être performant, il n'y a qu 'un moyen vraiment efficace: S'ENTRAÎNER . 

Vous acq uerrez une rapidité d'écriture à force de vous contra indre à écrire 

vite. Vous obtiendrez des notes l isibles a posteriori à condition de corriger 

vos travers au  fur et à mesure que vous les détectez ! 

25 
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Se défaire du mot à mot 

Prendre en notes la  tota l ité d 'une intervention ora le n e  sign if ie pas qu ' i l  

vous fa i l l e  écrire mot à mot ce  que  vous entendez. Cette démarche fait 

appel à une attitude active, c'est-à -dire a u  résumé et à l a  synthèse. 

Il est en effet possib le de consigner u n  développement oral, sans en 

modifier le sens, en résumant immédiatement les propos entendus. 

Cela vous demandera une  attention profonde et une  mobi l isation tota le 

de la  pensée pou r  traduire ce conten u  en un discours rédu it. 

Là encore, l ' improvisation n 'est pas la  solution : i l  vous est consei l l é  de 

vous entraîner à une  gymnast ique intel lectue l le  grâce à l aquel l e  cette 

aptitude pou rra it deven i r  u ne  ha bitude. 

RÉSUMER DANS LA VIE QUOTIDIENNE 
La vie quot id ienne procure, à q u i  veut s'entraîner au  résumé, de 
nombreuses occasions de le fa i re .  Vous entendez, à la rad io ou à 
la télévis ion ,  des d iscou rs, des interviews, des conférences, des 
débats ; ce sont des supports fac i les à ut i l iser pour vous entraîner  
mentalement à faire des  résumés. Cela correspond à une  situation 
réelle d 'écoute . . .  et ce trava i l  ne vous fera pas perdre de temps. 

Cependant i l  faut éviter de tomber dans le  travers de la concision exces­

sive qu i  occu lterait certains aspects importa nts du discours. En effet, a u  

moment même où on  résume une  intervention ora le ,  on  a e n  mémoire 

la version intégra le  que  l 'on vient d'entendre ; donc on associe faci le­

ment à la version résumée l a  tota l ité des propos. Mais, avec la distance, 

le souvenir s'estompe, les associations d'idées dimin uent .. . et le résumé 

ne sign ifie plus strictement que  ce que  l'on a consigné . 

Avoir recours à des tableaux, schémas, graphiques 

La mise en tableaux 

Qu' i l  soit à une  entrée (vertica le) ou à doub le  entrée (verticale et hori­

zonta le), le tab leau est une  visua l isation concise de mu ltiples données. 

I l  permet à l a  fois de consigner les informations à reten i r  et de les 
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mettre d'emblée en relation de façon à fa i re apparaître des points de 

convergence ou de divergence, des évolutions. 

Quand peut-on, lorsque  l 'on prend des notes à l 'ora l ,  décider de recourir 

à l a  présentation en tableaux? 

Certes, on n'a pas dans ce contexte- là le recu l  qu 'offre le texte écrit, 

par rapport auque l  on décidera a posteriori que le tab leau est un bon 

outi l  de transcription des données. Face à u n  orateu r, i l  convient d'être 

attentif aux démarches qu ' i l  a nnonce ; s' i l  fait correctement son inter­

vention, i l  prévient en que lque  sorte ses a uditeurs q u ' i l  va procéder à 

une  compa raison ou én umérer des données ch iffrées. 

A insi prenons par exemple l 'évolution du chômage au  cours d'une  

année .  On pourra noter a insi les ch iffres : 

Mois Nbre de chômeurs 

Janvier 

Février 

Mars 

Avril 

Ma i 

Ju in  

Ju i l l et 

Août 

Septembre 

Octobre 

Novembre 

Décembre 

On peut, sur le même thème, procéder à une comparaison : 

Exemple : Pourcentage de chômeurs par rapport à la  population à des 

périodes données. 

O/o FRANCE Allemagne G.B. E.U. 

2003 - - - -

2004 - - - -

27 
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Les tab leaux ne sont pas strictement réservés à la notation de ch iffres; 

i ls permettent éga lement de reten i r  des informations plus complexes. 

Exemple : Les problèmes des immigrés en France. 

Domaines Manifestations Causes Solutions possibles 

- - -

Économique - - -

- - -

Fami l ia l  

Cu lturel 

...... 

Le graphique, la courbe, le schéma 

li est possib le ,  à force d'attention, de comprendre à un  moment précis 

d'u ne intervention ora le que  des données ch iffrées vont être commun i­

quées; le  recours au  graph ique  ou à la  cou rbe présente, outre l ' avantage 

de la concision (une  grande quantité de ch iffres dans une  petite su rface), 

la possib i l ité de visua l iser les re l ations entre les différentes don nées. 

Quant a u  schéma ,  il permet de visua l iser d'une  façon dynamique un  

système de re lations. 

Par exemple un cours sur la commun ication pourra se traduire par le 

schéma su ivant, plus ou moins enrich i ,  selon le n iveau  de l 'apprentissage . 

Message 

Émetteu r  -----------------....... 

Récepteur ..------------------

Feed back 

(i nformation en retour) 

Récepteur 

Émetteu r  



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

..._, ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

Ou bien 

Message 

Émetteur  
Système de  référence 

Histoire 
Formation 

Culture 
Langage 

Valeurs mora les 
Profession 

Situation h iéra rch ique 

Message 

Récepteur 

CODE 
Cf. Émetteur 

Bru its parasites 

Nous ne développerons pas plus en déta i l ,  dans le présent chapitre, les 

possibi l ités de représentations non verba les. 

Nous renvoyons le lecteu r  a u  chapitre 7 dans leque l  nous avons exposé 

plusieurs systèmes de représentations graph iq ues du discours. 

Savo ir  exploiter ses notes 
Que l l e  que soit l'uti l ité des notes que vous avez prises, i l  est fortement 

consei l lé  de les reprendre dans un délai assez bref pou r  les rel ire ,  les 

c la rifier, les compléter, mettre en évidence graphiq uement les points 

c lefs, voire les recopier en leur  don nant la c larté du texte rédigé. Cette 

démarche est importa nte car la mémoire de propos entendus depuis 

peu de temps permet de pa l l ier certa ines lacu nes, de réintrodu ire des 

l iens logiques, de déta i l ler une  anecdote ou un  exemple dont on avait 

fa it mention rapidement . 

Bref, redonner une  forme à u n  texte télégraph ique  et codé permet de 

l 'ut i l iser u ltérieu rement et de l 'exploiter plus facilement. 

Car, si certa ines notes sont reprises immédiatement dans le  cadre de 

la rédaction d'a rticles, de comptes rendus, de procès-verbaux, d'autres 

sont stockées pou r  u n  usage u ltérieur et, le temps passant, el les 
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risq uent d'être i l l is ib les et incompréhensib les si on n 'a  pas pris soin de 

les c larif ier. 

S i  vous avez eu recou rs à votre ordinateur, nommez c la i rement votre 

f ichier et indiquez la  date. Reprenez vos notes dans la  même perspec­

tive que  les notes manue l les selon l 'usage que  vous vou lez en faire. 
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Nom breuses sont les situations dans lesq uel les une  personne - que 

nous appel le rons par simpl ification l 'orateu r  - s'exprime face à u n  

auditoire. 

Conférences de presse, cours m agistraux, exposés internes à une entre­

prise, informations publ iques, discours d' inauguration .. . autant d'occa­

sions pou r  des journa l istes, étudiants, homm es/femmes d'entreprise, 

associatifs, simples particul iers, de prendre en notes le contenu de 

propos qu i  les concernent. 

Com m ent s'y prendre pour  m ener  à b ien son projet? 

Nous ne reviendrons pas sur  les conseils q ue nous avons évoq ués 

précédem ment quant à la c l a rification de ses objectifs, la préparation 

des supports, la situation dans l 'espace. Nous nous centrerons sur le  

comportem ent de la personne penda nt le  l aps de temps où e l le  com bine 

l 'attitude d'écoute et la nécessité de tra nscription immédiate. 

S'adapter à la d iversité des orateurs 
La facil ité avec l aquel le  on prend des notes dépend des qual ités de l'ora­

teur et du souci qu'il a d'a ider son auditoire à tirer parti des inform a­

tions qu ' i l  apporte. 

Ce sont tout d'abord ses aptitudes à parler d 'une voix forte - il faut 

pouvoir entendre ! - et modu lée qui ma intiendront ses auditeurs en 

évei l .  Nombreuses sont les interventions soporifiques qui ne font n aître 
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qu'un souci : ce l u i  de ne pas s'endormir. Quant à comprendre et noter ce 

qu i  se dit ... c'est u n  l uxe secondaire ! 

On ne  choisit pas ses conférenciers, mais i l  faut s'y adapter. Et si l a  

malchance conduit à assister à une prestation ora le  monocorde et peu 

stimu lante, i l faut s'accrocher et résister aux tentations de s'abstraire 

de la situation et de se la isser tomber dans une somnolence, bercé par 

le  ron ronnement ambiant. Se fixer sur les mots, en comprendre le  sens, 

et tirer parti du conten u  qu i  est transmis, c'est le  seu l  moyen de ne pas 

perdre son temps. 

Autre problème auque l  on peut être confronté : l 'hermétisme du 

l angage employé! 

En effet, certa ins orateu rs, sans ten ir  compte du n iveau de savoir et 

d'information de l eu rs auditeu rs, emploient des termes de spécial istes 

sans éprouver la nécessité de les expl iquer. D'autres, lancés dans leurs 

développements, font a l l usion ou référence à des événements ou des 

personnages dont la particu l a rité échappe à tout profa ne. Que faire face 

à ces situations de non-savoir qu i  empêchent, du moins partiel lement, 

l ' i ntégration du message et rendent des notes fidèles tota lement vides 

de sens? L'attitude l a  plus efficace consiste en une  triple précaution : 

> noter les termes ou les expressions obscu rs; 

> mettre u n  signe distinctif dans l a  ma rge, ou uti l iser des ca ractères 

différents en cas de prise de notes sur  ordinateur, q ui attirent l 'at­

tention à la re l ecture (par exemple u n  point d'i nterrogation , des 

ita l iq ues); 

> chercher à c larifier ce qu i  est confus sitôt le  cours, l 'exposé ou la 

conférence terminés, soit en interrogeant d'a utres a uditeu rs, soit en 

se reportant à des supports l ivresq ues. 

Une  attitude active consisterait, si le contexte le permet, à interrompre 

l 'orateu r  et à l u i  demander d'expl iciter ce qu i  est inaccessible à son 

pub l ic! 

Enf in ,  u n  autre travers que  l 'on peut rencontrer face à une  intervention 

ora le est le manque de structure repérab le .  Emportés pa r l eu rs propos, 

certa ins orateurs se l a issent dériver vers des digressions, des retou rs en 

a rrière, des anticipations, et suivant leur propre logique i ls n 'ont pas 

conscience de la difficu lté q u 'ont l eu rs auditeu rs à s'y retrouver. 
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Face à cette situation particu l ièrement diff ici le pour  une prise de notes, 

il n 'y a pas de remède miracle. Nous ne pouvons que  consei l le r : 

> d'écouter très attentivement; 

> d'essayer de comprendre la logique interne; 

> d'être attentif à tous les é léments du discours susceptibles d'a ider à 

s'y repérer (annonce de thèmes, transitions .. . ) ; 

> de reprendre ses notes très vite et de reconstituer  une  synthèse 

structurée, ou de dégager les informations dont on a besoin .  

Cependant i l  ne  faut pas être pessimiste! Dans la  mesure où les gens 

qu i  ont à prendre la parole devant un groupe - q ue l le  qu 'en soit l a  ta i l l e  

- sont de p lus  en p lus  formés a ux tech n iques d'expression ora le, on 

peut espérer q u'un orateur  consciencieux mettra tous les atouts de son 

côté pou r  se fa i re entendre et comprendre. 

Re pére r les élém e nts s i g n i f i cat i fs d u  d i sco u rs 

Dans u n  contexte favorable, l a  prise de notes peut s'appuyer sur u n  

certa in nombre de repères et de supports, faci l itant l a  compréhension 

et la mémorisation. Nous évoquerons ci-dessous les plus importa nts. 

La structuration 

Selon les cas, l 'orateu r  peut soit a n noncer et inscrire sur un tab leau ou 

projeter sur tra nsparent ou par vidéo-projecteu r  le pla n  global de son 

intervention, indiq uant à chaque pa l ie r  où il en est, soit indiq uer a u  fur  

et à mesure les parties et  sous-parties qu ' i l  a borde et en noter les titres 

au  tab leau .  

La  prise en notes des a rticu lations du discours est indispensab le, que l  

q ue  soit l 'objectif recherché. I l  faut que  les différentes parties abordées 

soient visuel lement repérab les sur les notes. Écrire en majuscu l es, 

entourer, sou l igner ou colorier - à chacun son style ! - les points de 

repère que  représente l'annonce de chaque étape, l a isser u n  espace 

entre chaque paragraphe, indiquer graphiquement (trait, astérisq ues ... ) 

le  changement de parties, tels sont l es conseils de base que  l 'on peut 

� don ner pou r que  des notes ne  soient pas u n  magma de termes enregis-
� 
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trés méca n iquement, mais la  représentation d'u ne intervention char­

gée de sign ification. 

S 'attacher à repérer et à noter les différentes a rt icul ations présente un  

doub le  avantage : 

> pendant l a  prise de notes, l'auditeu r  a une  démarche  active, donc 

réfl échit à ce q u' i l  écrit et en faci l ite l a  mémorisation ; 

> lors de la  relectu re, une  bon ne pa rtie du travai l  est faite et même 

si l'on se reporte à ses notes après u n  certa in  laps de temps, e l les 

conservent leur  c larté. 

Les figures de style 

L'expression ora le se différencie de l 'expression écrite pa r la l iberté 

de discours qu'el le permet. L'é l aboration d'un  texte écrit nécessite un  

strict respect de la  syntaxe (construction des ph rases et agencement 

des mots), et u n  travai l  du style q u i  amène à éviter les répétitions, les 

redondances, l ' interpe l l ation du lecteur. .. 

Lorsque l'on pa rle, on a tendance, consciemment ou non, à recourir à 

certa ines techn iq ues dont l 'objectif est d'appuyer son message. 

Soyez attentif aux répétit ions, redondances : lorsque la même chose 
est exprimée de plusieurs façons, cela s ign ifie souvent qu 'e lle est 
importante, il ne faut donc pas la laisser passer. Cependant i l  est 
i nut i le de noter les d i fférentes versions de la même idée. Noter 
l' idée cla i rement ,  une seule fois, suffit ; au besoin on pourra par u n  
s igne [trait, cou leur,  caractère g ras . . . ] symboliser l' importance que 
l'orateur  lu i  accorde.  

De même, pou r  i l l ustrer une idée, une affirmation, i l  est souvent fait 

référence à des exem pies concrets, à des i l l ustrations tirées de l'actua­

l ité, de l'h istoire, de la l ittératu re . . .  S i  les é léments évoq ués sont con n us 

de l ' auditeur, i l  est inut i le  qu ' i l  en note le  déta i l; i l  se contentera, à titre 

de mémoire, de noter en un  terme ou une expression globa le ce que 

l'orateu r  au ra développé. 
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Pa r exemple, i l  indiquera :« cf. (se reporter à} l'évol ution du chômage »,  

« cf. les é lections présidentiel les» . . .  Lorsqu'i l  se rel ira ,  cette simple réfé­

rence ramènera à son esprit l'exemple dans son ensemble. 

La même démarche est consei l l ée lorsq u ' i l  s'agit d'anecdotes auxquel les 

certains orateu rs ont recours pou r  rendre l eu rs propos plus vivants. 

Enfin ,  l 'expression ora le s'appuie sur  des expressions propres à attirer 

l 'attention et à susciter l'intérêt des a uditeu rs. Citons par exemple les 

tournures tel les que :« i l  faut remarq uer q ue »,« nous ne dirons jamais 

assez que  .. . »,« i l  n 'est pas in uti le de rappele r  q ue ... »,« i l  faut préciser 

que  .. . » 

Certes, ces é léments du discours eux-mêmes ne seront pas pris en 

notes, cependant les idées ou informations qu ' i ls introdu isent seront 

mises en évidence par un signe graph ique  quelconque qu i  indiquera 

l ' importance qu 'e l l es tien nent dans la pensée de l'orateu r. 

Les mots-clés, les phrases-clés 

Dans tout développement écrit ou ora l ,  certains termes, groupes de 

mots ou ph rases t iennent une  place privilégiée. Il s'agit de ce que l 'on 

appe l le  les mots-clés, expressions-clés, phrases-clés. 

Ces é léments du discours ont la particu la rité de transmettre ou traduire 

une information ou une idée importante par rapport à l ' ensemble. C'est 

ce qu i  permet d'ouvrir (clé} à la compréhension du reste. Ce sont les 

termes qu i  caractérisent une  situation particu l ière ; par exemple,  on 

peut : 

> parler d'une  situation transitoire et développer en q uoi consiste 

cette transition ; 

> caractériser un  auteu r  d'avant-ga rdiste et démontrer ensuite en 

quoi i l  est en avance sur son temps ; 

> déf in i r  un  régime pol itiq ue de total ita ire et ana lyser son mode de 

fonction nement interne. 

De même certa ines ph rases, qu i  souvent démarrent un raisonnement, 

une démonstration . . .  peuvent conten i r  d'une façon condensée l ' idée­

force que l'orateu r  veut fa i re passer. 
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Q u e  no ter ? 

Ava nt tout, le  thème de l' intervention, l a  date, le  l ieu ,  le  nom de l 'ora­

teu r  et sa qua lification. 

Mais en ce qui concerne le  conten u ,  i l  n 'y a pas de réponse un ique  à 

cette question . 

Comme nous l 'avons expl iqué  précédemment, tout dépend du n iveau 

d' information q ue l'on a sur le  sujet tra ité, de ses objectifs et de ses 

centres d'intérêt. 

Pou r  simpl if ier, nous pouvons envisager les cas de figu re les plus 

fréquents. 

Le squelette 

I l  est possible que l'on ne souhaite conserver de l'intervention orale qu'une 

idée générale, soit parce qu'on est très corn pétent sur le sujet traité, soit 
parce q u 'on n'est que  vaguement concerné pa r le  thème a bordé, à moins 

que l 'on ne trouve a i l l eu rs (l ivre ,  polycopié, revue, thèse, Internet ... ) le 

déta i l  des idées développées par l'orateur. 

Dans ce cas, toute l'attention de l'auditeur est centrée sur  l'écoute et la 

compréh ension des propos de l ' i ntervenant; il ne prendra en notes que 

le  f i l  d i recteu r, matéri a l isé par  le  p lan  su ivi .  Sensib le  a ux a rticu lat ions, 

i l  s'attachera à reten i r  les titres et les sous-titres qu ' i l  rédigera de tel le 

sorte qu'ils soient porteurs d' i nformations. 

En effet, un titre peut indiquer  ce dont on parle (ex. : L'organisation de 

l'entreprise) et ce que  l'on dit (ex.: U n e  entreprise fortement centra l isée}. 

La dern ière formulation est plus riche dans la mesure où e l l e  indique 

l'annonce d 'un nouveau thème et résume à l'extrême le contenu de ce 

thème. 

Conserver d 'une intervention ora l e  un plan dont chaque titre et sous­

titre sont sign ificatifs permet a i nsi, par simple lectu re rapide, d'avoir 

une  idée globale du contenu .  
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La notation sélective 

Lorsqu 'on assiste à u n e  conférence, à u n  cours, à un exposé, on n 'est 

pas nécessairement intéressé par tous les aspects qu i  sont traités par 

l 'orateur. Cela ne sign ifie pas qu ' i l  ne fai l l e  pas écouter l 'ensemble de 

l ' intervention ora le, mais les notes que  l 'on prendra ne seront repré­

sentatives que  d 'une partie du développement. Que faire dans ce cas? 

Même si l'on ne  s'attache qu 'à  u n  (ou quelques) aspect(s) du discours, 

il est consei l l é  d'en noter le plan globa l pour  situer la logique de l a  

démarche.  

Quant au  contenu  à prendre en notes, i l  sera plus ou moins exhaustif 

selon le n iveau de conna issance et l 'objectif de la personne concernée. 

Les questions de méthode qu i  se posent ici rejoignent cel les que  nous 

développerons dans le  paragraphe suivant. 

La notation exhaustive 

Dans la plupart des cas, c'est l 'ensemble des propos jusque dans l eu rs 

moindres déta i ls que  l 'on ressent le besoin de conserver par l ' intermé­

dia i re des notes. 

L'étudiant en cou rs magistral acq u iert le savoir, donc, a priori, il l u i  faut 

noter le maximum d'informations s' i l  n 'a pas d'autre support équ i ­

valent à sa  disposition. Le  sa lar ié d'entreprise auque l  on présente un  

nouveau produit, une orga n isation des services différente de cel le qu ' i l  

con naît, etc., a u ra besoin de notes précises pou r  éviter les défa i l l ances 

de sa mémoire. Le stagiaire en formation, découvrant de nouvel les 

méthodes de travai l  et de pensée, consignera pou r  s'y reporter plus tard 

les développements des formateu rs, à moins que ceux-ci n'a ient prévu 

des supports pédagogiques couvrant l 'ensemble de leurs apports. 

Nous pourrions encore évoq uer des situations où cel u i  qu i  écoute 

ressent le besoin de tout noter, soit parce q u ' i l  veut s'approprier tout 

le contenu ,  soit parce qu ' i l  l u i  faut une  certa i ne  distance pour  faire le  

tri et  que ses notes constituent  la matière brute d'un trava i l  u ltérieur  

de déca ntation . 

Quand on parle de tout noter, cela relève de l 'utopie (sauf en sténo), 

dans la mesure où le temps d'écritu re est beaucoup plus lent que  le  

temps de parole. 
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I l  s'agit su rtout de garder une  trace exploitab le u ltérieurement de toutes 

les informations transmises, de toutes les idées développées. 

Comment peut-on avoir une  efficacité maximum dans un  tel projet? 

> Tout d'abord, i l  est indispensable de noter la  structure de 

l ' intervention . 

> Noter le  maximum de mots .. . significatifs d'u n  ensemble.  

Dans l ' inq u iétude de ne pouvoir noter tout ce que  l 'on souha iterait, on 

peut être amené à privi légier le  rendement de l ' écritu re sur  la  sign ifica­

tion des propos q u 'on retient. On ne sa u rait donc trop consei l le r  d'avoir 

une écoute active et d'essayer de comprendre et de réf léch i r  en même 

temps qu 'on écrit. 

Nous ne don nerons pas ici de consei ls spécif iques mais dans ce cas de 

prise de notes plus q ue dans les a utres, nous renvoyons le lecteu r  aux 

pages précédentes. 

Nous ferons toutefois u n  tab leau récapitulatif sur  l 'ensemble des 

démarches propres à fac i l iter une  prise de notes exhaustive. 

Re p re n d re et u t i l i s e r  ses n otes 

Dans b ien  des cas, l es  notes prises vont ensu ite deven i r  u ne« matière » 

à trava i l l e r  pour  s'en imprégner et se les approprier. C'est le  cas en parti­

cu l ier  pou r  l 'étudiant. 

Aux États-Un is, la méthode la plus connue  de prise de notes est le 

système Cornel l ,  diffusé dans de nombreuses u n iversités. I l  repose sur  

une division de l a  page en deux ( une  marge et un  espace d'écritu re des 

notes) et sur  les« 5 R » : 

> Record : rédiger les notes pendant le cours sur la partie pri ncipa le de 

la page . 

> Reduce : réduire ou résumer ensuite le  conten u  à partir de q ue lques 

mots-clés dans l a  ma rge. 

> Recite : réciter ses notes, sous différentes formes (lectu re à haute 

voix des mots-clés ou des notes intégra les, recherche du conten u  

déta i l l é  à partir des mots-clés e n  cachant  l e  texte principal). 



Ul Q) 
0 1... >­w 

....., ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

> Reflect : réf léch i r  sur  le conten u  des notes en le  re l i ant  à ce que l'on 

sait déjà par a i l l eurs, en se forgeant une  opin ion ou une  appréciation 

critique a rgumentée à son sujet. 

> Review : reprendre et revoir a insi  ses notes régul ièrement ,  a ussi 

longtemps que nécessa ire. 

Sur  les 5 R, quatre concernent l 'après prise de notes. La« bonne méthode» 

pou r  l 'étudiant c'est peut-être a ussi, voire surtout, cel le qu i  anticipe et 

faci l ite l 'exploitation des notes après leur  rédaction . 
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RÉCAPITU LAT I F  

Que faire ? 1 Prise de notes exhaustive 1 Comment ?  

1 Noter le plan 1 Introduction 
Parties 
Sous-parties 
Conclusion 

1 Noter l'essentiel 1 

1 Éliminer l ' inutile 1 

Comprendre ce que 
l'on écoute 

Écrire le maximum de mots 
chargés de signification 

Consigner les doutes 
et incompréhensions 

Fixer ce qui n'est pas 
immédiatement mémorisable 

Indiquer ses propres idées 
ou associations d'idées 

Reprendre ses notes 
le plus tôt possible 

ENSUITE 

Être sensible 
aux articulations 

• Repérer : 
les mots-clés 
les phrases-clés 

• Soul igner-entourer 
les idées-force 

Identifier les figures 
de style de l'oral 

Pratiquer l'écoute active 

Utiliser les codes et abréviations 

Mettre des repères 
dans la marge 

Écrire les données ch iffrées, 
dates, tableaux 
et les noms propres 

Mettre en marge quelques 
termes sign ificatifs 

Les relire 
Les compléter 
Les remanier au besoin 
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Cerner le contexte de l'entret ien 
Comment prendre des notes lors d'un entretien? 

Pou r  répondre à cette question ,  i l  convient a u  préa lab le  de bien cerner l a  

situation dans l aque l l e  on se trouve. 

À qu e l  type d ' e n tre t i en  se t rouve- t -on  confronté ? 

S'agit- i l  : 

> d'u n recuei l  d'i nformations ; 

> d'u ne étude ou enquête ; 

> d'u n entretien d'embauche ; 

> d'u n entretien d'éva luation ; 

> d'un entretien de vente; 

> d'u n entretien d'échange d'informations ; 

> d'un entretien de résolution de problèmes professionnels ; 

> etc. 
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Comment se déroule l 'entretien ? 

I l  peut, en effet, s'agir d 'une re lation où l ' u n  des partena i res interroge 

l ' autre.  Ce meneur des écha nges, que  nous nommerons par commodité 

interviewer, peut avoir recours à différentes méthodes : 

> entretien avec questionna i re; 

> entretien : di rectif, semi-directif, non-directif. 

Ma is, dans le cas d'entretiens profession nels, l a  répartition des rôles 

est plus informel le, et la responsa bi l ité de l 'efficacité des écha nges est 

partagée. 

Il convient ici de citer un type particu l ier  de commun ication : l 'entret ien 

téléphon ique .  

Enfi n ,  le  nombre de personnes concernées {deux ou plus dans le  cas de 

l 'entretien de groupe) va jouer u n  rôle dans la façon dont seront prises 

les notes : il sera, en effet, parfois nécessa i re d' i ndividua l iser les propos 

que l'on retranscrit. 

À quoi serviront les notes ? 

Nombreuses sont les uti l isations possibles de notes prises pendant un  

entretien.  

E l les peuvent être d 'une uti l ité immédiate et servir de repère pour  la 

progression des échanges. 

Par exemple : 

> l ' interviewer note u n  point précis pou r  le re l ancer plus tard ; 

> l ' un  des partena i res note une  idée qu ' i l  désire contredire ou appro-

fondir plus tard ; 

> etc. 

Les notes peuvent aussi permettre de garder trace de l 'entretien, voire 

de rédiger un compte rendu. 
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L' e ntret i en  est - i l  e n reg is t ré ? 

Si l'on a l a  possibi l ité de conserver la mémoire complète des propos 

exprimés, le  trava i l  de prise de notes à proprement parler interviendra 

une fois l ' i nterview terminée, lors de l ' écoute de la bande. 

Ce la  n 'exc lut pas la nécessité de prendre des notes pou r  fa i re progresser 

l 'entretien ,  et la possibi l ité de consigner par écrit les points-clés. 

Une situat ion de face à face 
Quel le que  soit la  réponse à ces questions, dont dépendra la stratégie 

de prise de notes, il est une  constante dont il fa udra toujours ten i r  

compte : l a  dimension relationne l le  qu i  existe entre les partena ires de 

l 'entretien .  

Abstraction fa ite de l 'entretien téléphon ique où seu le  l a  voix intervient 

dans le  processus de commun ication ,  i l  s 'agit en général d'un face à 

face entre deux personnes, ou entre u n  individu et un  très petit nombre 

d' i nterlocuteu rs. Dans une  te l l e  situation , le contact visuel est un atout 

fondamental  dont peut dépendre l 'efficacité des échanges. O r, on ne  

peut pas à l a  fois regarder son interlocuteur  et garder les yeux f ixés su r  

une feu i l l e  de papier pou r  y transcrire les propos retenus. En  écriva nt 

trop, l ' interviewer prend un doub le  risq ue : i l  perd le  contact avec ! ' in ­

terviewé et i l  le b loque  dans son expression.  En effet, intrigué, voire 

impressionné ,  par ce qu 'écrit son vis-à-vis - et q u'i l essa ie que lq uefois 

de déch iffrer à l'envers! - il prend conscience que tout ce q u ' i l  dit peut 

être reten u  contre l u i .  

Alors, que faire ? 
S'entraîner à une gymnastique visuelle qui consiste à déplacer rapi­

dement son regard de la feuille de papier sur laquelle on écrit vers son 

interlocuteur, de telle sorte que ce dernier ne se sente pas délaissé au 

profit des notes. 

:c D'autre part, i l  va ut mieux éviter de prendre des notes exhaustives, 
e comme on le  fait lors d'une conférence. 
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Et si, pour faci l iter le  trava i l ,  on a prévu de consigner les réponses 

dans un  cadre préétab l i ,  il n 'est pas interdit de la isser à l ' interviewé la 

poss ib i l ité de voi r  le  support qui sera ut i l isé. S i  son inqu iétude est a insi 

désamorcée, il intégrera dans son mode d'expression l a  n écessité qu 'a  

l ' i nterviewer de transcrire ses réponses. 

Ces préca utions ayant  été déf in ies, il convient de se centrer sur les diffé­

rentes variab les qu i  vont déterminer les stratégies possib les de prise de 

notes lors d'un entretien. 

L'entret ien de recue i l  d ' i nformat ions 
Dans les cas où le  but de l ' entretien est de permettre un  recuei l  d' in­

formations, qui peut être b i latéra l ,  l a  stratégie de la prise de notes peut 

présenter deux aspects essentiels. 

Des  cen t re s  d ' i n térêt dé term i nés  à l' ava nce  

O n  est intéressé pa r un  o u  pl usieu rs aspects bien déf i n is dans le  

contenu des propos que peut ten i r  l ' i nterlocuteu r. La  prise de notes sera 

a lors part ie l le et sélective. 

Dans la mesure où ces centres d'intérêt sont connus à l 'avance, il est 

consei l l é  de prépa rer les supports de prise de notes. 

En effet, un certa in  nombre d'entretiens font partie du fonctionnement 

normal de l 'entreprise : embauche, évaluation,  contact avec les cl ients ... 

On peut a lors faire imprimer des fiches comportant les thèmes rete­

n us, sur  lesq ue l les a u  fu r et à mesure du dérou lement des échanges, 

il sera faci le  de noter rapidement et de façon ordon née,  les réponses 

recuei l l ies . 

Nous prendrons comme exemple, ci-après, u ne  gri l l e  d'appréciation ,  

remplie lors d'u n  entretien dit d'éva luation ,  qu i  se  déroule entre un 

sa l a rié et son supérieur h iérarch ique .  

À chacun de l 'adapter à sa situation spécifique .  
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G RILLE  D'APPRÉC IATION 

1 - Situation personne l le 

Nom 

Prénom 

Di rection 

Service 

Catégorie profess ionne l le  

Date d'entrée d a n s  la société 

FONCTION : 

Depu is  le : 

- N iveau s ubordonné immédiat 

- Effectif tota l  des  perso nnes  s upervisées 

Date : Date : 

Nom d u  responsab le N om d u  responsab le  

S ignatu re S ignatu re 

2 - Résu ltats 

Résu ltats par ra pport aux  objectifs 
Appréciat ion (A - E) 

Commenta i res 

1) 

2) 

3) 

Commenta i res de  l ' l n té ressé 

Chaque rubrique pou rra donne r  l ieu à une notation a l l ant  de 

A (réussite exceptionne l le) à E (nettement i nsuffisa n t) 

C correspondant  à la moyenne  (performance conforme aux  objectifs). 

3 - Performances i nd iv iduel les (recensement de  rubriques 

correspondant  aux qua l i tés 

i nhé rentes  à la  fon ction) 
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SYN T H È S E  

Sy n t h è s e  

P o i n ts fo rts : 

P o i n ts fa i b l e s : 

A p p ré c i a t i o n  g l o b a l e  

1 A 1 B 1 c 1 D 1 E 1 

D e  l a  m ê m e  ta co n ,  d a n s  l e  c a d re d ' i n t  
' 

o u  d e  d i a g n o st i c ,  l ' é q u i p e  - o u  l ' i n d iv i  

t h é m a t i q u e  e n v i s a gé e ,  p ré p a re r  u n  s u p J  

d e s  e s p a ces  a u x d iffé re n ts t h è m e s p rév1  

Le fa it  q u ' i l  exi ste u n  ca d re p rééta b l i  

rete n u s  n e  s u p p r i m e p a s ,  ce p e n d a n t ,  I <  
d é m a rc h e  e n  n ot a n t  d es é l é m e n ts a uxq 

À la d é co u ve rt e  d e  l' a u t re 
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Il est courant ,  dans u n  tel contexte, d'avoir recou rs à un  en registre­

ment sur magnétophone. Dans ce cas, on ne  prend pendant l ' i nterview 

que  des notes concernant certa ins aspects que  l'on pou rra it relancer 

en cas de si lence. Ce n'est qu'a posteriori que l 'on pourra reprendre le  

dépoui l lement du contenu en écoutant et en retranscriva nt l a  bande. 

Au cas où i l  ne serait pas possible d'en registrer l'entretien ,  i l  faut être 

conscient qu 'on doit fa i re,  en même temps q u'un trava i l  d'écoute, u n  

gros effort de mémorisation qu 'une  prise de notes pert inente peut 

rendre efficace. 

Comment s'y prendre ? 

NOTER : 
• les thèmes abordés (mettre en évidence, souligner, entourer) ; 
• les mots-clés et expressions-clés concernant chacun des thèmes ; 
• des phrases concises de synthèse au fur et à mesure que certains 

aspects sont traités. 

LAISSER DE L'ESPACE à chaque fois qu'on a l' impression qu'un thème 

a été épuisé, car dans la logique de son discours, !'interviewé peut y 

revenir. 

Et surtout REPRENDRE SES NOTES sitôt l'entretien terminé, pour les 

compléter par toutes les informations qu'on a encore en mémoire ! 

L'entret ien de résolution  de problèmes 
Dans le  cadre des activités professionne l les quotidiennes, on est 

souvent amené à trava i l ler  avec un  col l aborateu r  de sa propre entreprise 

ou avec un pa rtena i re extérieur  pou r  résoudre des problèmes précis. 

Chacune des deux personnes en présence détient des informations 

personne l les, possède sa propre version du problème, a des objectifs 

dont va dépendre sa façon d'aborder et de résoudre les problèmes. 

La prise de notes, dans un tel contexte, va présenter une doub le  fonc­

tion selon l 'objectif qu'e l le sert. 
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Des  n otes pou r a i d e r  le d é ro u le m ent  d e  l' e n t ret i e n  

Au fur  et à mesure que  les échanges se déroulent, chacun des parte­

na i res recue i l l e  l 'avis de l 'autre,  enrichit ses informations, trouve des 

idées nouvel les, perçoit d'autres aspects du problème ... 

Chacun va a insi prendre des notes qu i  l ' a ideront à faire progresser la  

discussion. 

Que noter dans ce cas? 

>- des informations ou des données dont on n 'avait pas conna issa nce; 

>- des points à faire expliciter par l 'autre a u  moment opportun ; 

>- des aspects que  l 'on conteste et sur lesq uels on veut présenter ses 

a rguments à l 'autre; 

>- des points acqu is, des é léments d'accord ou des synthèses partiel les. 

Bref, l es notes prises en cours d'entretien perm ettent de reten i r  des 

points qu i  se sont avérés importa nts à u n  moment donné  et qu 'on 

risquerait d'oubl ier, pris dans la dynamique des échanges. 

Des  n otes pou r g a rd e r  la m é m o i re des  é c h a n g es 

L'u n  et l 'autre partena i re de l 'entretien peuvent souha iter garder une 

trace écrite des échanges, soit pou r  leur propre usage, soit pour  rédiger 

u n  compte rendu destiné à informer d'autres personnes. 

La n ature et la quantité des notes prises va dépendre donc de l 'objectif 

visé et de l 'attente du {des) destinataire(s) éventue l {s). 

Sans entrer dans le déta i l  de toutes les possib i l ités, nous pouvons rete­

n i r  deux tendances : 

1. On ne  prend en notes que  le  résu ltat de l 'entretien ,  c'est-à-dire: 

>- l a  solution retenue  pou r  résoudre le  problème posé; 

>- les moda lités d'action prévues pou r  mettre cette décision en 

pratiq ue. 

2. On prend des notes durant toutes les phases de l 'entretien, et on les 

organ ise dans l 'espace de façon à mettre en évidence les différentes 

étapes par lesquel les passe une discussion-résolution de problèmes: 
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1 - FORMU LAT ION DU PROBLÈME 

2 - ANALYSE DE LA S IT UAT ION 

3 - REC H ERCH E DE SOLUT IONS 

4 - DÉCISION : 

- LA SOLUT ION RET ENU E 

- LES MODALIT ÉS DE MISE EN ŒUVRE 

Ce plan de trava i l  que nous consei l lons pour  l a  prise de notes sera d'au ­

tant plus efficace que  l es partena i res de l 'entret ien l'au ront adopté pour  

structu rer leurs échanges. l i  servira éga lement de  trame pou r  l e  compte 

rendu si celu i -ci doit être exhaustif. 

Que l  que  soit le contexte de l 'entretien et la nature des écha nges, i l  

importe de noter la  date, le  nom et la  fonction des personnes concer­

nées a insi que  l 'objectif de la rencontre. 

Des notes objectives ou subjectives ? 

Que l'on participe à u n  entretien de résolution de problèmes ou de 

recue i l  d'informations, on n 'est pas neutre par rapport aux propos que  

t ient l'autre ; e t  même s i  l 'on n 'exprime pas ses sentiments, on  réagit 

intérieu rement : on est d'accord ou non , on ressent de la sympath ie ou 

de la colère, de l 'admiration ou du mépris .. . Dans la mesure où l 'on a 

une certa ine maîtrise de soi, ces implications personnel les ne  transpa­

raissent pas. Mais est-on sûr qu 'e l les ne vont pas teinter les notes que  

l 'on prend; échappe-t-on à la tendance q u i  consisterait à :  

> ne  noter que  ce que  l 'on apprécie ; 

> n uancer ou tra nsformer les propos de l 'a utre ; 

> consigner à la  fois le conten u  des dires de l 'autre et ce qu 'on en 

pense sans séparer l 'un et l 'a utre aspects ; 

> ne  reten i r  que  ce q u i  peut permettre de "coincer" l ' autre ; 

> accorder plus d' importance à sa propre vision d'un problème qu 'à 

cel le du partena i re? 
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Ces tentations dont on n'est pas conscient sur  le  moment risquent de 

rendre les notes inuti l isab les dans la mesu re où e l les ne  seront qu 'une  

trace incomplète, voire partia le ,  d 'une  situation précise. 

Comment éviter ce problème? 

> en abordant la  prise de notes avec la  volonté de maîtriser l ' i ncidence 

de ses réactions personne l les; 

> en séparant l'espace de la feu i l l e  en deux parties, l 'une étant réservée 

au  contenu des propos retenus, l 'autre aux réactions qu'i ls suscitent 

{idées nouvel les, sentiments personnels, questions qu i  se posent .. . ) . 

Propos tenus Réactions 

Cette préca ution permet en outre une  exploitation plus riche des notes 

dans la mesure où certa ines idées qu 'on a eues en réaction immédiate 

aux propos de l 'a utre risq ueraient d'être oubl iées a posteriori. 

U n  cas part icul ier : l'entret ien 
téléphon ique 

G loba lement, la prise de notes lors d'un entretien téléphon ique  présente 

les mêmes variab les que  cel les que  nous avons évoq uées ci-dessus. 

Cependant sa spécificité amène à évoquer quelques nuances. 

Tout d'abord, le fa it que  l ' i nterlocuteur ne soit pas dans le même espace 

permet de prendre a utant de notes que  l 'on souha ite et de ne  pas déta­

cher son regard de sa feu i l l e  de papier. I l  y a donc une  plus grande l iberté 

d'écritu re et un man iement plus a isé des supports pour le cas où on 

aurait à uti l iser plusieurs fiches. 

I l  est, d'autre part, un  type de prise de notes lors d'un contact télépho­

n ique ,  ce lu i  qu i  consiste à la isser u n  message à une  tierce personne.  
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Dans ce cas, la plupart du temps on dispose de feu i l l ets tout prêts, sur  

lesq uels les ru briq ues essentie l les sont prévues : 

> qu i  a appelé qu i? 

> date, heure; 

> raisons de l 'appel ; 

> consigne: rappeler X à tel le heu re,  à tel numéro. 

Pou r  le cas où le correspondant la isserait un message déta i l lé, il convient 

de noter les éléments importants pour le  destinataire et d'être précis 

s' i l  est fait mention de dates, de références, de n uméros de factu re, 

d'adresses, de n uméros de téléphone ... et si on n'a pas eu le temps de 

noter correctement, i l  est prudent de demander à son interlocuteur 

de répéter. Une  fois la  commun ication terminée, i l  peut être uti le de 

rédiger d'une façon plus cla ire les notes qui ont été prises pou r  q u'el les 

soient faci lement comprises par le  destinata i re du message. 

RÉCAPIT U LAT IF 

O BJECTI F(S) DE L'ENTRETI EN ? 

UTI LITÉ DES NOTES --------___. 

1 PRÉVO IR  DES SU PPORTS DE  PRISES DE NOTES 

1 RESTER I M PARTIAL DANS LA PRISE DE  NOTES 

1 NOTER SES RÉACTIONS SÉPARÉM ENT 

NATURE > 
, DES NOTES 

QUANTITE 
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Les occasions de participer à des réun ions sont fréq uentes tant dans le  

cadre de la  v ie  professionne l le  qu 'au sein d'activités associatives. 

Sans entrer dans le déta i l  de toutes les situations possibl es, citons pou r  

mémoire, cel les que  l'on vit le  plus fréquemment dans l'entreprise : 

> l a  réun ion de trava i l ; 

> l a  réun ion d' information ; 

> l e  groupe de formation ; 

> l e  groupe de projet. 

Quant aux réun ions auxquel les astreignent les engagements person­

nels, e l les concernent des domaines divers : mi l itantisme pol itique ou 

syndica l ,  associations de parents d'élèves, de copropriétaires, de loca­

ta ires, associations sportives, cu lture l les, etc. 

Nous a rrêterons ici la l iste que  chacun complétera à sa gu ise! Mais que l  

que  soit le contexte auque l  on  se réfère, i l  convient de  poser certa ines 

questions ava nt de déterminer une  stratégie de prise de notes - si l'on 

envisage d'en prendre ! 

Défin i r  son i mpl icat ion  dans la réun ion  
On ne peut don ner des consignes u n iformes en ce qu i  concerne la prise 

de notes en réun ion dans la mesure où cette démarche dépend du rôle  

qu 'on y tient et des responsa bi l ités qu 'on s'y est vu confier. I l est sûr 

que  l ' an imateu r  coordinateur des échanges, et le secrétaire de séance 
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probablement chargé de l 'é l aboration du compte rendu, a u ront des 

comportements particu l iers dans le groupe en ce qu i  concerne la  prise 

de notes, dans la mesure où leurs tâches y sont spécifi ques. 

Nous verrons u ltérieurement que l les solutions s'offrent à eux. 

Quant aux autres participa nts, i ls détermineront leur stratégie en 

fonction de leurs centres d' i ntérêt, des comptes qu ' i ls doivent rendre 

éventuel lement à l eu rs col l aborateu rs ou responsab les, leurs é lecteurs 

ou leurs adhérents ... en vei l l ant  à ne pas éma i l ler  l eurs notes de leurs 

réflexions persan ne l les. 

Enf in ,  le fait que soit pub l ié ou non un  compte rendu ou u n  procès-verbal 

de la réu n ion peut dispenser de prendre des notes .. . dans la  mesure où 

l'on fait conf iance au  secrétaire-rédacteu r. Dans le  cas contraire, des 

notes c la ires peuvent permettre de vérif ier  l ' exactitude du document 

qu i  est pub l ié  comme représentatif des écha nges de la  réun ion. 

L'a n i m ate u r  d e  la ré u n i o n  et la pr i se  d e  n otes 

Le rôle de l ' an imateu r  est d'amener le groupe à atteindre ses objectifs et 

donc de vei l l e r  à la bonne  progression des écha nges. Attentif aux propos 

de chacun ,  i l  distr ibue la parole, reformule  les idées des uns et des 

autres, fait des synthèses à chaque fois qu ' une  étape est franch ie  ou 

qu'i l convient de faire le point sur u n  problème. Nanti de tant de respon­

sab i lités, contra int  de ne pas rompre le contact visuel avec le  groupe, en 

attitude d'écoute permanente, l ' an imateur ne peut pas prendre beau­

coup de notes. I l  concentrera donc son effort dans une double direction .  

Prendre des notes à usage personnel 

Dans la mesure où i l  ne peut rompre la dynamique du groupe en inter­

venant à tout moment pour  fa i re expliciter une prise de position ,  relever 

une  contradiction .. . i l  va noter les propos qu i  ret iennent son attention 

et les exploiter au moment où il le j ugera opportun .  I l  consigne au fur et 

à mesu re, d 'une façon concise - en ayant éventuel lement recours aux 

tab leaux ou schémas - les é léments à partir desq uels i l  constru ira ses 

synthèses partiel les ou sa conclusion fi na l e. 
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Mais les notes ne  doivent pas trop le mobi l iser car i l  risque  de s'éloigner 

ainsi  de l 'attitude d'écoute et perdre le contrôle de son groupe. 

Prendre des notes pour le groupe 

Pendant que  se déroule la  réun ion, i l  est indispensable qu ' à  certa ins 

moments stratégiques, ou en permanence, que lqu 'un  prenne des notes 

sur un tab leau (de préférence u n  tab leau-papier dont les feu i l les se 

conservent), de tel l e  sorte qu 'e l l es soient l is ib les par tout le groupe. Ce 

responsable de la prise de notes col lective peut être l ' an imateur, mais 

cette charge risque  de le détou rner de l 'an imation à proprement parler 

et de lui fa i re perdre la maîtrise des échanges. I l  est possible de confier 

cette fonction à un participa nt - pou rvu qu ' i l  écrive l is ib lement! - qu i  

devra trava i l ler  a insi en coordination avec l 'an imateur. 

À quoi servent ces notes ? 

El les ont l 'avantage d'être soumises à l 'ensemble  du groupe, qu i  peut : 

> y voi r  u n  ref let de sa progression ; 

> préciser ou contester l a  reformu lation officiel le des écha nges; 

> redémarrer, aux différentes phases de la  réu n ion, sur  des bases 

communes à tous. 

C l a rification, reform u lation-synthèse, tels sont les objectifs de cette 

prise de notes à usage col lectif. Les conséq uences opérationne l les en 

sont la  vérification régu l ière par  l'an imateur et  une cohésion au  n iveau 

des participa nts : même s'ils ne sont pas d'accord sur les points de vue 

qu 'i ls confrontent, i ls le  seront sur  l a  traduction de leurs convergences 

et de leurs divergences. 

Autre usage non négl igea ble, ces notes pub l iques pourront servir de 

supports, repères ou références pou r  l ' an imateu r. E l les pourront égale­

m ent a ider le secrétaire de séa nce à é laborer son compte rendu . 

Que prendre en notes face au groupe ? 

Il n'est pas possible de prévoir toutes les situations de l 'ensemb le des 
:c réun ions ; c'est à l ' an imateur  et/ou au  préposé aux notes d'être atten-

e 
� tifs aux moments-clés qu i  méritent d'être consignés. 
QJ 
o.. 
:J 
e l..J 
<QI 
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Nous recenserons ci-dessous les phases essentiel les dont nous pensons 

que la retranscription sera j ustifiée face au groupe ... q u i  reçoit a insi  une  

sorte de  reflet ou  d'écho de son cheminement. 

Au début de réun ion,  on écrira pou r  tous : 

> l'objectif de la  réun ion; 

> l'ordre du jou r, q u'i l a it été fixé à l'avance ou é laboré pa r les partici­

pants en démarrant la  réun ion; 

> l es noms des participants et l eu rs fonctions, lorsque  ceux-ci ne se 

conna issent pas ; 

> éventue l lement l ' heure de la  fi n de la  réu n ion et le  temps à consa-

crer à chacun des points de l'ordre du jou r. 

Tous les participants détiendront ces informations qu i  éviteront des 

pertes de temps u ltérieu rement. 

Pendant la réun ion, plusieurs situations justifient la prise de notes face 

au  groupe : 

> En cas de brainstorming (remue-mén inges), i l  est indispensab l e  de 

noter toutes les idées q ui sont émises, sans discrimination ; c'est 

sur  cette représentat ion complète de la  production commune que  

se  fera u ltérieurement le  travai l  de tri et de cl assement. 

> Les synthèses et conclusions partie l les que  l ' an imateu r  est amené 

à fa ire, chaque fois qu ' un  point de l 'ordre du jour a été traité ou 

lorsq u'u n des aspects de la discussion a été tota lement cerné, 

peuvent figu rer sur ce tab leau-mémoire du groupe. E l les ponctuent 

a insi les différentes étapes en évitant les malentendus ou les inter­

prétations fausses. 

> En cas de dissension, il est uti le de reprendre d'une façon c la i re 

et concise les points de vue évoqués pou r  les fa ire discuter 

méthodiquement . 

> Chaque  fois qu' i l  est possib le de cl asser dans u n  tab leau à une  ou 

deux entrées des informations ou des conclusions éma nant  des 

échanges, le responsable de la prise de notes peut cla rif ier ces 

propos en les mettant d'emblée en re lat ion. 
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Pa r exemple, on dégage les avantages et inconvénients de solut ions 

possib les dans le cadre d'une étude de problèmes ; il est ut i le  pou r  le 

groupe de visua l iser cette ana lyse immédiatement. 

Solutions Avantages Inconvénients 

Solution 1 .. . ... ... . . . .. . . .. ... . . . .. . . .. ... . . . . . . ... 

Solution 2 

. .. ... .. . . .. ... . . . . . .  

À la  f in  de la réun ion, le tab leau -mémoire permet de consigner l a  

synthèse f ina le .  

Selon l 'objectif recherché, l 'aboutissement sera différent ; i l  peut en 

effet s'agir : 

> de la liste des décisions prises ; 

> du recensement des points de vue émis; 

> des noms des personnes qu i  ont pris certains engagements; 

> éventue l lement de la  date et du l ieu de l a  procha ine réun ion .  

Le secréta i re de la ré u n io n  et  la p rise  de n otes 

Chargé pa r l e  groupe de prendre des notes et de préparer u ltérieurement 

le compte rendu, ce lu i  (ou cel l e) q u ' i l  est convenu d'appeler secréta ire 

de la réun ion, est tenu  de répondre à l 'attente : 

> des participants dont i l  retracera les échanges ; 

> des destin ata i res extérieurs qu ' i l  devra informer. 
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Le con texte d e  la ré u n i o n  et la p rise  d e  n otes 

C'est le  secrétaire qu i  est responsable officiel lement de  la  mémoire du 

groupe et ce sont ses notes qu i  conserveront la  trace des différentes 

phases de la réun ion. 

Comme dans toute situation de p rise de notes, c 'est le  contexte de 

trava i l  et l 'objectif recherché qu i  permettront d'établ i r  une  stratégie 

adéquate. 

Ce dosage sur la qua ntité de notes dépendra de certains facteurs : 

> Si l a  réun ion est en registrée, i l  peut ne  s'en tenir qu 'aux grandes 

lignes, le trava i l  d 'ana lyse de la bande permettant p lus de soup lesse. 

S inon,  ses notes et sa mémoire seront ses seuls supports ! 

> Selon la  nature de son compte rendu , son uti l isation et ses dest ina­

taires, i l  a u ra besoin de p lus ou moins d'i nformations. 

> Si la réun ion est bien conduite, q ue l 'a n imateur ve i l le  à faire régu­

l ièrement des reformulations-synthèses, que  les moments-clés 

sont tradu its sur  u n  tableau-papier dont il récu pérera l es feu i l l es, le  

secréta i re peut bénéficier de cette déma rche et consigner des conte­

nus déjà c larifiés, concis et synthétiques. 

> Si l 'ordre du jou r est rigoureux et respecté, i l  a l a  possibi l ité de 

prendre des notes ordonnées et de préparer des supports selon les 

points qu i  seront abordés. 

> Si les écha nges se dérou lent ca lmement et sereinement, il sera 

p l us a isé de les noter que si le c l imat est passionnel  et conf l ictuel .  

D'autant qu'en cas de désaccord aff i rmé, i l  faudra vei l ler à ne pas 

confondre les prises de position des uns et des autres et à rendre à 

chacun les propos qu i  l u i  rev iennent. 

Des notes pour informer 

Des notes de quelle importance ? 

L'ut i l isation des notes conditionne la  façon dont on va p rocéder. 

G loba lement on envisage trois possibi l ités: 

> des notes exhaustives qu i  consignent le  déta i l  des échanges; 
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> des notes sélectives qu i  ne retiennent que  certa ins aspects de l a  

réun ion : mais su r  les thèmes reten us, l a  prise de notes est déta i l lée; 

> des notes centrées sur les décisions - seu les informations qu i  inté­

ressent les dest inataires - et les moyens d'action prévus. 

Qui dit quoi ? 

La situation de réun ion présente une  grande différence avec les a utres 

contextes que  nous avons étudiés précédemment : les personnes 

qu i  parlent sont plus nombreuses. Chacune ,  au cours des échanges, 

exprime un point de vue personnel  et il est important, lorsq u'on prend 

des notes, de respecter l'expression des différents participants, su rtout 

si la situation fait émerger des oppositions d'idées, voire des conflits. 

Pou r  cela, il est ut i le de prévo i r  une abréviat ion pour dés igner les 
participants, la solution la plus s imple étant de fa i re correspondre 
à chacun une,  deux ou trois lettres qu i  représentent les i n it ia les du  
nom,  prénom ou  de la fonction : 
Ex. : F. D .  François Dupont 

Dr. 1 .  D i recteur  d e  l' i nformatique  
C .G .T. le représentant de ce syndicat 
etc. 

Quelle vérité consigner ? 

Avant tout, i l  importe de ne pas oub l ier des informations pratiques sur  

la  réun ion. 

Il convient donc de noter : 

> l a  date de l a  réun ion,  le l ieu; 

> son objectif; 

> l e  nom et la  fonction des participants ; 

> l e  nom de l ' an imateur  et du secrétaire de séance; 

> l'ordre du jour s'il y en a un  officiel .  

En ce qu i  concerne le contenu même des échanges, le secréta ire est 

tenu de respecter l'expression des participants et de ne  pas transformer 

les propos en les notant. I l  doit rester fidèle à ce qu' i l  entend et prendre 
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garde à ne pas fausser le contenu  des échanges ; les risques sont en 

effet de deux ordres : 

i l  peut être tenté de noter sa propre réaction aux propos entendus et 

de mêler le commentaire a ux idées; 

i l  risq ue,  par des notes trop succinctes, de simplif ier l a  complexité 

des écha nges et de n 'en conserver q u 'une  expression partie l le  lors 

du compte rendu . 

Comment suivre la rapidité des échanges ? 

La prise de notes en réun ion présente des difficultés spécifiq ues par 

rapport à ce qu i  se passe dans un  entret ien,  ou face à une personne qu i  

prend l a  pa role devant un  a uditoire. 

En effet, dans la situation d'expression en groupe, l e  débit de l a  parole 

est souvent très rapide, surtout si les participa nts se passionnent 

pour le point de vue q u ' i ls développent ou s' i ls s'opposent les uns aux 

autres. I l  a rrive éga lement que  les gens pa rlent en même temps et 

s'interrom pent. 

I l est donc nécessaire d'écouter, de comprendre, d'identifier les auteurs 

des interventions successives, de les noter le  plus fidèlement possib le ,  

tout en restant attentif à l a  su ite. 

Et si le secréta i re de séance veut lui-même prendre la parole, i l  l u i  faut 

suspendre sa prise de notes ... et ne pas oub l ier  de consigner sa propre 

intervention. 

Su rmonter toutes ces difficu ltés nécessite un entraînement intensif : 

>- à l'écriture rapide et abrégée; 

>- à l ' écoute active des points de vue exprimés; 

>- a u  repérage des mots-clés; 

>- à l a  synthèse (pour  reformuler  de façon concise); 

>- a u  repérage des moments-clés : démarrage d'un nouveau thème, 

synthèses, conclusions ; 

>- à l 'uti lisation ration ne l le  de l'espace de la feu i l l e  pou r  mettre en 

évidence sous forme de tab leaux : les points de convergence et de 

divergence, des relations de cause à effet. 
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Exemple : Des participants expriment des points de vue différents sur 

les solutions possib les d'un problème. 

Énoncé des solutions Arguments pour Arguments contre 

- -

Solution 1 
- -

- -

Sol ution 2 
- -

. . . . .. . . . . . . .. . . .. . .. 

� à l a  préparation de supports d'écritu re, en prévoyant différentes 

feui l les selon les thèmes prévus ou selon le p lan prévu. 

Exemple : Dans une réun ion-étude de problème, i l  est possible de prévoir 

une (ou des) fiche(s) par phase prévisib le  de la réun ion. 

Les p rob lèmes Les  causes  Les so lut ions  poss ib les 

Avantages 1 n convén ients  

S l  

52 

S3  

La  d écis ion Les m oda l ités d 'action 

67 



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

..._, ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

68 

Autre exemple : I l  s'agit d'une réunion de copropriétaires. 

Études 

des  charges 

Poste n 1 

Poste n 2 
Poste n 3 

L' instal lation 

d 'i n terphones 

Pou r  Contre 

L'em bauche 

d 'un  jard i n ie r  

La préparation ration ne l l e  des fiches de prise de notes faci l ite l 'é labo­

ration ultérieure du compte rendu dans la  mesure où les informations 

sont déjà c lassées. 
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RÉCAPITU LAT I F  

NOTER : 
- LA DATE ET LE L IEU DE  LA RÉUN ION 
- L'O BJ ECTI F 
- LA LISTE DES PARTICIPANTS 

ADAPTER LE CONTENU DES NOTES À LEU R  UTIL ISATIO N  FUTURE : 
- SU PPORT D'AN IMATION 
- PRÉPARATION D'UN COM PTE RENDU 
- M ÉMOIRE  PERSO N N ELLE 

VE ILLER À :  
- NE  PAS FAUSSER LES PR ISES DE  POSITION DES PARTICIPANTS 
- NE PAS PERDRE DES I N FORMATIONS I M PORTANTES 

UTIL ISER LES M ÉTHODES PROPRES À LA PR ISE DE NOTES À L'ORAL : 
- ABRÉVIATIONS 
- STRUCTU RATIONS 
- SYNTHÈSES 
- TABLEAUX-SCHÉMAS 

T IRER PARTI DES A IDES PROPRES À LA SITUATION DE RÉUN ION : 
- LES REFORMU LATIONS-SYNTH ÈSES DE  L'AN IMATEUR 
- LES POINTS-CLÉS CONSIG N ÉS SUR LE TABLEAU 
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Pou r  interven i r  efficacement dans u n  certain nombre de situations 

d'expression ora le ,  i l  est indispensable d'avoir préparé sa prestation . 

Pou r  faire une  conférence ou u n  cours magistra l ,  pou r  prendre part à 
une réun ion ou à un  entretien, vous uti l iserez comme support des notes 

person ne l les dont l 'efficacité dépendra de l a  perti nence des é léments 

consignés. 

Concevo ir  un  support d 'expression orale 

Des n otes po u r  pa rle r, n o n  pou r l i re 

Qui n 'a  pas subi  l a  prestat ion d'un orateu r  dont l a  seu le  tâche éta it de 

l i re in extenso un document écrit, bien rédigé, où ne manq uait n i  u n  

point n i  u n e  virgu le? Pou r  se protéger de l 'angoisse de l ' improvisation ,  

on peut être tenté de tomber dans ce travers. Or si l'on parle deva nt 

un a uditoire, i l  fa ut faire vivre son texte, insister sur certa ins é léments, 

répéter les termes-clés. Fa i re des retours en a rr ière,  avoir recours à l a  

redondance, interpel ler  son publ ic. . .  Tout cela ne  s'écrit pas, mais s'éla­

bore au fur  et à mesure que  l 'on construit son discou rs autou r  d'un 

conten u  préparé à l 'avance. 

Il vous est donc formel lement déconsei l lé  de rédiger vos notes dans 

le  détai l ; vous devez les formuler  en un style abrégé, presque  télégra­

phiq ue ,  sans toutefois tomber dans une  simpl ification excessive qu i  

les rendrait inut i l isab les. Nous verrons u ltérieurement des exemples 

concrets lorsque  nous aborderons les différentes situations où les notes 

person ne l les servent de support à l 'expression ora le .  

73 



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

..._, ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

74 

Prise en notes des données non mémorisab les 

Lors d'u ne conférence ou d'u ne intervention au  cours d'u n  échange, on 

a souvent recours à des données qu i ,  de pa r leur  n ature, ne peuvent 

être faci lement mémorisées. Qu ' i l  s'agisse de noms propres, de ch iffres, 

de graph iq ues, de courbes, de schémas, de ca rtes, de ch ronologies, 

de textes documenta i res, il est important de pouvoir l es retrouver a u  

moment opportu n .  Ces é léments d'information font partie intégrante 

des notes et doivent être faci les à appréhender. I ls pourront donc 

être consignés sur des f iches a utonomes et classés dans u n  ordre qu i  

correspond à celu i  de l 'uti l isation prévue.  Si  vous avez l ' i ntention de les 

montrer à vos auditeu rs, vous préparerez des tra nsparents numérotés 

en cas d'uti l isation du rétro-projecteu r  ou des fich iers faci lement repé­

rab les sur votre ordinateur  en cas de recours au  vidéo-projecteu r. 

Une  uti l isation opérationnel le de l 'espace 

La situation ora le  l a isse peu de temps pour  déchiffrer des notes confuses 

ou trop denses. C'est pou rquoi vous devez vei l ler à la l isibi l ité de vos 

notes. 

Uti lisez donc l'espace de la feu i l l e  avec discernement : 

> aérez vos écrits ; 

> uti l isez l es majuscu les; 

> évitez les abréviations que  vous n'employez pas fréquemment; 

> regroupez les informations concernant le  même thème; 

> ayez recours à des tab leaux qu ' i l  vous sera ensu ite faci le de dévelop­

per oralement; 

> fa ites éventue l lement des colon nes pour  disposer rationne l lement 

le  conten u  de votre intervention ; 

> et pensez à écrire gros si vous écrivez à l a  main ou à ut i l iser des 

polices de ca ractères é levées si vous prépa rez vos notes sur ordina­

teur. Cela vous permettra de l i re à distance sans avoir« le nez » sur  

vos notes. 
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Pa r exemple, pou r une  a rgumentation : 

Argument Sous-arguments Exemples correspondants 

Argument 1 � 1) . Ex. -

� 2) . Ex . . 

� 3) . Ex. -

etc. 

La nature même de l' intervent ion orale [son contexte, sa situat ion ,  
son contenu !  vous condu i ra à envisager la  d isposit ion de vos notes. 
Quelles qu 'elles soient, les qua lités requ ises sont toujours les 

A 

memes : 
• clarté ; 
• l is ibi l ité ; 
• uti l isat ion rap ide ; 
• cohérence avec l' intervent ion prévue .  

Dans le  même esprit, veil lez à n 'écrire que sur une face de la  feu i l l e  ; 

cela vous évitera des man ipu lations de papier susceptibles de pertu rber 

votre prise de parole. Et n 'oub l iez pas de numéroter vos feu i l l es, vous 

pourriez les faire tomber ! 

Enfi n ,  i l  est préférab le de séparer les contenus différents (une  fiche par  

thème, a rgument ou rubrique) , ce qu i  permet une certa ine  souplesse 

d' i ntervention. Dans la mesure où l 'ordre prévu peut être bouleversé, i l  

vous sera a lors faci le de faire face à l ' imprévu .  

Préparer des notes en fonct ion 
de leu r  ut i l isat ion 

Les conseils q ue nous avons évoqués ci-dessus sont va l ables pou r toute 

situation d'expression orale. Cependant, selon que  vous serez l 'orateu r  

un ique  face à u n  a uditoire ou  un partena i re dans u n  échange à deux ou 

à plusieurs, vous a u rez besoin de supports écrits différents. 
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P ré pa re r  des  n otes p o u r  u n e  co nfé re n ce ,  u n  cou rs ,  , 
u n  expose 

L a  prestation ora le individue l le  a ,  selon le  contexte, une  du rée variable.  

Vous pouvez avoir une parfa ite maîtrise de votre sujet ou non,  possé­

der en mémoire ou non les i nformations que vous a l l ez transmettre, 

bref avoir plus ou moins besoin de notes détai l lées pour asseoir votre 

intervention. 

Quoi qu ' i l  en soit, présentez c la i rement à vos a uditeurs, sur tab leau ou 

écran,  le  p lan déta i l l é  que  vous prévoyez de su ivre pou r  leur  faciliter la 

compréhension de votre intervention . 

Pou r  chaque partie prévue, préparez une  fiche autonome sur  l aquel le  

vous inscrirez, en abrégé et en style télégraph ique ,  l 'enchaînement de 

vos idées en prévoya nt une  organ isation la p lus efficace possible. 

l ntro 

Exemple : début d 'un cours sur la prise de notes 
en situation d'expression orale 

� notes à l 'écrit et à l 'oral 

/conférence, exposé, cours (= l orateur, l pub l ic) 

Expr. orale - entretien 

'\ réun ion 

Pas d 'enregistrement 

1 - les difficu ltés 

11) tps parole � tps écriture 

150 m ots/m n 27 mots/m n Moy. 

12) � opérations mentales 

ÉCOUTER 

COM PRENDRE  

ANALYSER 

S ÉLECTIONNER  

NOTER 

13) des conseils pas de recettes 
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P re n d re des  n otes p o u r  p ré p a re r  u n  en t re t i en  
, . 

o u  u n e  re u n 1 o n  

Se préparer à mener un entretien 

Dans le cas où i l  s'agit d'u n  entretien où vous avez pou r  fonction de 

recue i l l i r  des inform ations, sans entrer dans un échange-discussion, 

vos notes consisteront en un relevé de questions à poser ou de thèmes 

à explorer ; e l les sont une  sorte de « pense-bête » et assisteront votre 

mémoire susceptib le d'être défa i l l ante. 

Vous recherchez une locat ion pour les vacances, et prévoyez 
l" entret ien avec un  agent immobi l ier : 

• situation ? 

• d ista nce par rapport à la plage ? 

• commerces vois ins ? 

• pisc ine ? tenn is ? p i ng-pong ? 

• populat ion de l' immeuble ? 

• ensoleillement ? 

• bru i t  ? 

• etc. 

Des notes pour participer à un échange 

Dans le  cadre d'un entretien de trava i l  ou d'une réu n ion,  vos notes 

seront pour  vous une  sorte de gu ide pou r  les interventions que  vous 

envisagez de fa i re .  

El l es seront p lus ou moins abondantes et pourront a l ler de la s imple 

mention d'un (des) aspect (s) à aborder, à des fiches déta i l lées concer­

nant  les divers thèmes d'expression prévus . 
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RÉCAPITU LATIF 

1 N E  PAS RÉDIGER 

1 ÉCRIRE LIS I B LEMENT 

STRUCTURER 

AÉRER LES NOTES < 
FAIRE  DES TABLEAUX 

1 NOTER LES ÉLÉM ENTS NON MÉMORISABLES 

POUR PRENDRE DES NOTES UTI LES 

DÉTERM INER  SES BESO INS  � 
� POUR DOSER LA QUANTITÉ DES NOTES 
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Articles de presse, l ivres, documents profession ne ls  .. . les textes dont on 

peut souha iter conserver une trace écrite sont d ivers et variés. Quant à 
l ' usage que  l 'on  veut fa i re des notes prises, i l  est éga lem ent m u lt ip le .  

Ces deux var iables - nature des textes et objectif de la p rise de n otes 

- cond it ionneront la m éthode de travai l  que  vous  adopterez. U n  autre 

é lém ent intervient : le temps dont vous d isposez. 

Défin i r  le contexte de la prise de notes 
Les d ifficu ltés que nous avons recensées concernant la p rise de notes 

en situation d 'écoute sont absentes face à des suppo rts écrits. On  

peut toujours se reporter au  texte, re l i re ,  vérifi er, com pléter : c 'est un  

avantage indén ia ble. Cependa nt, que cette sécu rité ne vous rende pas  

im prudent ! Quand  l e s  notes ont été p rises et  conservées, e l l e s  doivent 

se s uffire à e l l es-m êmes et répondre a ux critères de c la rté et de l i s ib i l ité. 

Des n otes desti nées  à rester  à l' état  d e  n otes 

Se lon  vos centres d' intérêt et  vos  nécessités p rofess ion nel les - qu i  ne  

sont pas  i ncom patibles ! - vous êtes amené  à l i re ,  s u r  suppo rt papier 

ou  sur I nternet, des textes d iffé rents : économ iques, techn iques ,  sc ien­

tifiq ues, ph i losoph iques, littéraires ... 

Au hasard de vos lectu res, vous tom bez sur  des inform ations que  vous 

dés irez reten i r. Vous a l l ez les p rendre en notes et les stocker sur  des 
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fiches, un carnet, ou les m ettre en mémo i re dans  votre d isque du r  ou  

su r  une  d isquette. Vei l lez à m ettre u n  titre ou  une  référence qu i  vous 

permette de les identifier u ltérieurem ent. Vous vous y reporterez en cas 

de besoin . . .  ou les oub l ierez ! 

À côté de ces notes occas ion nel les, vous pouvez être amené à prendre 

systémat iquement des notes à part i r  d 'un  l ivre ou d 'un texte p l us  court 

pa rce que  vous  dés irez vous documenter sur  u n  sujet particu l ier. 

Dans  ces deux cas, vous conserverez vos n otes à l 'état de notes, sans 

passer au  stade de la rédact ion .  Se lon que vous serez le  seu l  ut i l isateu r  

ou que  vous les com m u n iquerez à d'autres lecteurs, vous serez p l us  ou  

m oins exigeant sur  l eu r  expression .  

Des  n otes pou r réd i g e r  un texte ou p répa re r  
u n e  i n terve nt i on  a ra le 

Les notes servent souvent de point de départ pour  la rédaction d'écrits 

dont l a  ca ractérist ique com m une est q u ' i l s  sont une  réduction de textes 

beaucoup p lus  longs. 

Résumés, notes de synthèse, rapports, com ptes rendus  de lecture, 

mémos, abstracts, sont a utant de documents dont l 'é laboration passe 

par  une  phase de prise de n otes. Précisons que  ceux-ci sont destinés à 

des lecteurs extérieurs qu i  a priori ignorent les supports dont vous vous 

êtes inspiré .  

I l  en est de même  lorsqu ' i l  s 'agit de préparer une intervention orale qu i  

s 'appu ie  su r  des supports écrits. 

Dans  le contexte de la p rise de notes destinées à être transform ées en 

une  com m u n ication écrite ou  orale ,  pensez à votre lecteur  ou  à votre 

aud ito i re en sélectionnant l ' i nformation : vou s  êtes un  interm édia i re 

chargé de transm ettre certaines don nées, vous avez accès à la  m atière 

p rem ière et possédez donc une  vision à l a  fois détai l lée et g loba le que 

vos  lecteu rs ou  aud iteu rs n 'ont  pas .  C'est leur  non-savoir qu i  doit vous 

gu ider dans  votre trava i l  !1 

1 .  Se reporter à Écrire pour Agir au Quotidien, Renée S im onet, Annick Marret, les  Éditions d'or­
gan isation, 2003. 
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Repérer  l'essent iel  d ' un  texte 

Défi n i r  l' esse nt i e l  

Tout d'abord, i l  convient de  lever u n  m a lentendu courant entretenu  par  
un  souci de sim plification excessive. 

En effet, on par le de l 'essentiel d ' un  texte, com me s ' i l  y avait un essen­
t ie l  en soi, objectivement le  même  pour tout le  m onde.  Or, ce n 'est 
qu 'en définissant l 'objectif de votre p rise de notes que vous pourrez 
cerner ce qu i  est essentiel ; se lon que vous vous intéressez à un (ou 
des) thème(s) en part icul ier ou au texte dans  sa tota lité, vous ret iendrez 
un seul (ou p lus ieurs) aspect(s) ou tous ceux que  vous pourrez décoder. 
Prévoyez donc votre stratégie de prise de notes avant de  vous engager 
dans  votre trava i l  su r  les textes. Vous pourrez adopter une  dém arche 
sélective - c'est-à-d ire q u i  ne  ret ient qu 'un  nom bre de points l im ité 
- ou une démarche exhaustive - c'est-à-dire q u i  em brasse tous les 
aspects a bordés dans le texte. 

Asseo i r  les n otes s u r  u n e  b o n n e  c o n n a i ssa nce  
du  texte 

Beaucoup de gens qu i  p rennent des notes à partir de supports écrits ne  
se  donnent pas  le tem ps de  prendre contact avec le texte. I l s  com m en­
cent à le  l i re et au  bout de  q ue lques secondes éprouvent le besoin de  
prendre des  notes, sans  être sû rs qu 'e l les sont opportunes . . .  Ma is cette 
m atéria l isat ion imméd iate de leur  lectu re les rassure. L'expérience 
montre qu 'une  te l l e  p récip itation n 'est pas opération ne l le  et que  l a  
prise de  notes efficace passe p a r  une  gestion réfléchie d u  temps  dont 
on d ispose. En effet, p rendre des notes consiste à re lever ce qui  est 
« essentiel » dans  ce contexte p récis. Or, pour re l ativiser l ' im portance 
des inform ations contenues dans  un  texte, i l  est ind ispensab le d 'en 
avoir, au p réa lab le ,  une a ppréhens ion g loba le .  C'est pourquoi nous vous 
donnons  que lques consei ls de base que vous adapterez à votre s itua­
t ion personne l le  (nature du  texte, objectif de la  prise de  notes, tem ps 
imparti). 
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Prenez con na issance du  texte dans  son ensemble avant de  p rendre 
que lque note que ce soit. 

Si le texte est court, l isez le  in extenso. 

À l ' i ssue de cette lecture,  vous pou rrez vous rend re com pte de ce 
qu ' i l  est uti le de  noter. En effet, certa ins aspects peuvent être rep ris à 
certains endroits ; d'a utres s'opposer dans  deux parties d u  texte. Cette 
p rem ière a pproche vous donne en que lque sorte l ' intu ition d 'un  p l an  de 
p rise de notes et vous perm ettra de  p réparer des fiches pour consigner 
rationnel lement les é lém ents que vous retiendrez. 

S i  le texte est trop long pour que  vous adoptiez la démarche énoncée 
p récédemm ent, p renez conna issance de son contenu en uti l isant des 
points de repère : 

> pour un a rticle, un docum ent ... l isez l ' i ntroduction , les débuts et 
fins de pa ragraphes, l a  conc lus ion ,  parcourez les tableaux s ' i l  y en a ;  

> pour un  l ivre, prenez connaissance de la p réface, du  som ma i re 
feu i l l etez les pages, regardez les débuts et f ins de chap itres. 

Ce n 'est qu 'à pa rt i r  de cette phase de contact avec votre su pport écrit 
que vous pourrez vous consacrer à la  prise de notes p roprement d ite. 

Prendre des notes : comment ? 

Pr ise  d e  n otes m a n u sc ri tes  p révo i r  des s u p p o rts 
de p rise  de n otes 

Que vous sou ha itiez garder vos notes tel les q uel les ou que  vous les 
ut i l is iez pour réd iger un docu ment, vous en ferez une  mei l leure uti l isa­
tion s i  vous les cl assez dès l ' abord . 

Prévoyez donc des fiches en tête desquel les vous inscrivez le  thème,  
l ' aspect, le  domaine . . .  que vous explorez. 

S'i l s 'agit de notes que  vous désirez conserver, ayez recours à des fiches 
cartonnées que vous rangerez dans  un fichier adéquat ou à des feu i l les 
de petits cl asseurs,  de couleurs d ifférentes. Le c lassement éta nt fa it, la 
consu ltation en sera p lus faci le. 
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Et s i  vous ne souha itez pas vous encombrer de pap ier, rien ne vous 
em pêche ensuite de m ettre vos notes sur votre ordinateur. 

S' i l  s 'agit de notes p réa lab les à la  rédaction d 'un  document, de  
sim ples feu i l les suffi ront, pourvu que  chacune corresponde à un  point 
particu l ier. 

Pr ise  d e  n otes s u r  o rd i n a te u r  

On est de p lus  en p lus a m ené à consu lter des textes sur  Internet et à 
souha iter en garder trace. 

La p remière solution consiste à imp rimer  le  texte ou la partie du texte 
qu i  correspond à ses centres d ' i ntérêt et à p rendre des notes à part ir  du  
support papier com m e  nous  l 'avons  envisagé p récédem ment.  

La seconde solution consiste à trava i l l e r  le  texte sur ord inateur a près 
l 'avoir en registré, si c'est poss ib le  ! 

Dans ce cas,  par  un  jeu de copier/col ler, vous pouvez garder en mémoire 
les é lém ents du  contenu  qu i  vous intéressent sur  un même fi chier. 
Si cette p rise de notes est p réa lab le  à un  travai l  de synthèse, vous 
avancerez dans  votre tâche en regroupant dans des fich iers d ifférents 
et nom m és avec précis ion, les é lém ents à retenir en m ettant dans  le  
même fich iers ce l les  qu i  traitent du  même thème.  

Évitez, dans un  p remier  tem ps, d 'effacer la  version intégra le ; e l le  peut 
vous servir s i  vos notes sont confuses ou incom plètes à la re lecture.  

Que noter ? 
La possibi lité de recourir a u  texte permet une  certa ine latitude dans  l a  
déma rche à adopter. Se lon vos besoins vous pourrez procéder différem­
ment : 

� Relever des citations ou les ph rases-clés. 

� Certa ines phrases à e l les seu les résument une  idée-force, une  carac­
téristiq ue essentiel le  d 'un personnage ou d 'une thèse. Vous pouvez 
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les noter tel les que l les, entre gu i l l emets ; ce sera p lus  s ign ificatif de 
la pensée de l 'auteur qu 'une  paraph rase approximative. 

> Noter les a rticu l at ions d 'un  texte. 

Pour  bien comprendre un texte, il faut en sa is i r  la log ique ,  laquelle 
se tradu it par des art iculat ions .  
Nous avons déjà abordé cet aspect dans le chap itre consacré à la 
p rise de notes lors d 'une  intervent ion orale. Vous serez amené à 
reconstituer la structure d ' un  texte selon u n e  démarche classique : 
I NTRODUCT ION 
1 re part ie 

1 re sous-partie 
2e sous-part ie 
3e sous-part ie 

TRANSIT ION 
2e  partie 

1 re sous-partie 
etc. 

CONCLUS ION  

Toutefois, rappelons que vous donnerez un  sens  à ce sque lette si  les 
titres que  vous adoptez sont porteurs d ' information. En effet, le  titre 
« rubr ique » est peu s ign ificatif comparé à un  titre « p le in  » qu i  garde 
une  mémoire du contenu .  

Titre « rubrique » Titre « plein » 

L'h istoire de  l'entreprise D 'une entreprise fam i l ia le à une  
mu lt inationale 

Le personnel Un  personnel à hautes com pétences 
techno logiques 

L'emploi des jeunes Les jeunes : une popu lation à fort 
taux de  chômage 
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N oter  les i dées  d ' u n  texte 

Certa ins  aspects ou thèmes d 'un  texte, que l le  qu 'en soit l a  longueur, 
seront consignés. Pour cel a ,  vous avez deux possibi l ités com plémen­
ta ires : 

1) Vous repérez les mots-clés et expressions-c lés et les notez tels q uels .  

2) Vous  résumez certa ins  passages et gardez trace du  contenu ,  m a is 
vous vous expr imez avec votre propre style. Vei l lez, dans  ce cas, à rester 
fidè le  à la pensée de l ' auteu r. N 'oub l iez pas que les tab leaux,  courbes, 
schémas sont des outi ls d'expression prat iques et concis ; n ' hésitez pas 
à y recourir. 

Voici que lques i l l ustrations des démarches de prise de  notes que  nous 
avons évoquées. 

1,,., tXtmplt 
Nous vous présentons ci-dessous un  tab leau qu i  rend compte 
des idées essentielles développées dans Le Prix de l'Excellence, 

ouvrage de Tom Peters et Robert Waterman [ I nter Éd it ions,  Paris, 
1 983]. 

Les t i tres de chacune des huit cases correspondent aux t i tres des 
chap itres fondamentaux du  livre, qui  énoncent, chacun, un  pri nc ipe 
d 'excellence. 

Les soixa nte po ints répart is  dans les hu it cases énoncent,  d ' une  
façon synthét ique, les facteu rs-clés de réussite [ ou  facteurs 
d 'excellence) qu i  sont développés dans le corps de l'ouvrage .  
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Savoir orendre des notes 

Parti pris de l'action 

1. Intensité des communications 
2. Management baladeur 
3. Sens de la fête 
4. Hiérarchie de terrain 
5. Groupes d'intervention 
6. Expérimentation permanente 
7. Capacité de réorganisation 
8. Droit à l'erreur 
9. Progrès par petits pas 
10. Simplification 
11. Pas d'analyse qui paralyse 

La loi des valeurs partagées 

41. Système de valeurs fort 
42. Valeurs d'ordre qualitatif 
43. Histoires, mythes, légendes 
44. Mobilisation du personnel 

autour des valeurs 
45. Leaders incarnant les valeurs 
46. Équipes de direction 

cohérentes et solidaires 
47. Répétition et application 

permanente des valeurs 

À l'écoute du client 

12. Souci du client 
13- Obsession du service 

et de la qualité 
14. Traitement systématique et 

rapide des réclamations 
15. Souci du détail 
16. Formation à la qualité 
17. Fiabilité du service 
18. Mesure de la qualité 
19. Information sur les résultats 

de la qualité 
20. Sanction et récompense des 

résultats de la qualité 
21. Contrôle de la qualité par 

les opérationnels 
22. Innovation avec le client 

S'en tenir à ce qu'on sait faire 

48. Refus de la diversification 
tous azimuts 

49. Diversification légère, 
progressive et contrôlée 

Autonomie et esprit d'entreprise 

23. Émergence de « Champions » 

24. Marché et concurrence interne 
25. Infrastructures et supports 

facilitant la communication 
26. Autonomie et délégation 
27. Ouverture aux idées nouvelles 
28. Acceptation d'un certain 

gaspillage de l'énergie 

l !....------..._ 
EXCELLENCE DE 
L'ENTREPRISE 1 

Une structure simple et légère 

50. Organisation décentralisée 
en petites unités 

51. Structures simples 
52. Structures centrales légères 
53. Organisation en rateau 
54. Réorganisations permanentes 

dans le cadre d'une structure 
stable 

55. Fonctionnels issus du terrain 

La productivité par la motivation 

du personnel 

29. Primauté à la ressource 
humaine 

30. Respect et considération de 
l'individu 

31. Management fabriquant des 
gagnants 

32. Primauté aux actes en 
matière de gestion des 
ressources humaines 

33. Information sur les résultats 
34. Appréciation des qualités de 

dynamisme des responsables 
35. Développement de la 

créativité à tous niveaux 
36. Formation intensive du 

personnel 
37. Socialisation des nouveaux 

embauchés 
38. Stimulation par les pairs 
39. Expérimentation des méthodes 

de management 
40. Petites équipes responsables 

Souplesse dans la rigueur 

56. Décentralisation cohérente et 
coordonnée 

57. Mystique de l'obtention des 
objectifs 

58. Règlements positifs 
59. Centration sur le client 

et le personnel 
60. Dirigeants véhiculant des 

valeurs simples 
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2e ixooplt : pv-lst At K.o.f:ts A pAvtiv-.a: IAK. .f:t>d:t OOIAY-t 
Extrait du  Rapport à l'Unesco de la Commission i nternationale sur  
l'éducat ion pour le vingt et  un ième siècle, présidée par Jacques 
DELORS : L'Education, un trésor caché, Éd .  Odile Jacob, 1 996, p.55-56. 

L'éducat ion peut être un facteur de cohésion s i  elle permet de 
prendre en compte la d iversité des ind iv idus et  des groupes humains 
tout en évitant d 'être elle-même un facteur  d 'exclus ion sociale. 

Le respect de la d iversité et de  la spécif ic ité des ind iv idus constitue 
en effet un pr inc ipe fondamental ,  qu i  doit condu i re à proscrire toute 
forme d 'ense ignement standard isé. Les systèmes éducatifs formels 
sont souvent accusés à juste t i tre de l imiter l'épanou issement 
personnel  en imposant à tous les enfants le même moule culturel 
et i ntellectuel, sans tenir suffisa mment compte de la d iversité 
des talents i nd iv iduels. Ils tendent de plus en plus, par exemple 
à p rivilég ier  le développement de la conna issance a bstraite au  
détriment d 'autres qual ités humaines comme l' imag inat ion,  
l'apt i tude à commun iquer, le goût de l'an imat ion au  du  trava i l  
en  équ ipe ,  le sens d e  la beauté o u  d e  la d imension sp i r ituelle o u  
l' habi leté manuelle. Selon leurs aptitudes e t  leurs goûts naturels, 
qu i  sont d ivers dès leur na issa nce, les enfants ne t i rent donc pas le 
même bénéfice des ressources éducatives collectives. I ls peuvent 
même se trouver en situation d 'échec du fait de l' inadaptation de 
l'école à leurs talents et à leurs asp irat ions. 

Au-delà de la mult ip lic ité des talents i nd iv iduels, l'éducat ion se 
trouve confrontée à la r ichesse des expressions culturelles de 
chacun des g rou pes qu i  com posent une société et la Commission 
a fait du  respect du  plural isme l' un  des pr inc ipes fondamentaux 
de sa réflex ion .  Même s i  les situat ions d iffèrent largement d ' un  
pays à l'autre, la plu part des  pays se  caractérisent en  effet par  la 
multi pl ic ité de leurs racines culturelles et l ingu ist iques.  Dans les 
pays autrefois colon isés comme ceux de l'Afr ique su bsaharienne, 
la langue et le modèle éducatif de  l'a nc ienne métropole ont été 
superposés à une  culture et à un ou plus ieurs types d 'éducation 
trad i t ionnels. La recherche d 'une  éducation qu i  fonde leur identité 
p ropre, par-delà le modèle ancestra l et celui qu 'ont apporté 
les colon isateurs,  se man ifeste en particul ier par l' ut i l isat ion 
accrue des langues locales dans l'enseignement .  La question du 
plura lisme culturel et li ngu istique se pose également dans le cas 
des populat ions autochtones ou dans celui des g roupes migrants, 
pour lesquels i l  s'ag i t  de  trouver un équ i l ibre entre le souci d 'une  
i ntégrat ion réussie et  l'e n racinement dans la  culture d 'or ig ine .  Toute 
polit ique d'éducation doit dès lors être en  mesure de relever un défi 
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essentiel ,  qu i  consiste à fa i re de cette revend ication légit ime un  
facteur  de cohésion sociale. I l  importe en part icul ier de permettre 
à chacun de se situer au  se i n  de sa communauté d 'appartenance 
pr inc ipa le ,  le plus souvent sur  le plan local, tout en  lu i  fournissant 
les moyens d ' une  ouverture sur les autres communautés. En ce 
sens,  il importe de promouvo i r  une éducat ion i nterculturelle qu i  soit 
vérita blement un facteur  de cohésion et de pa ix . . . .  

- Respect d iversité, spécif ic ité i nd iv idus >»» proscrire enseignt  
standardisé 

- systèmes éducatifs l im itent épanou ist perso 

- moule culturel et i ntello contre dévelopt talents et goûts perso 
[abstra its plutôt que  qual ités huma ines et a rt ist iques!  

- i nadaptation école talents et aspirat ions »> échec 

• Respect du plura lisme culturel et l ingu ist ique 

- Pour  pays ex-colon isés actuellemt superposit ion culture ex pays 
colon isateurs et cu lture et éduc.  t rad i t .  

>» recherche identité par langues locales dans enseignemt 

• Pou r  populat ions autochtones ou grou pes migrants 

»> trouver équ i l i bre entre i ntégrat ion réussie et e n rac inemt ds cu lt. 
or ig i ne. 

D ÉFI : permettre à chacun de se situerds  communauté appartenance 
et fourn i r  moyens d 'ouverture sur autres communautés 

»> Promotion une éducat ion intercu ltu relle »> Cohésion et Paix.  

Q u e lq u e s  conse i ls pra t i ques  

Nous avons précédem ment recensé les pr incipales possibi l ités q u i  s'of­
frent à vous lorsque vous dés i rez prendre des notes à pa rtir de supports 
écrits. Que l les que  soient vos options ,  certa ines constantes su bsistent . 

Situer le  texte dans son contexte 

S' i l  s 'agit d 'un  extrait d 'un  journa l  ou d 'une  revue ,  vous devez noter : 

> la  date ; 

> l ' auteur ; 
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> l e  su pport (nom du  journa l  ou de la revue) ; 

> l e  titre d u  texte. 

Si ce texte s ' inscrit dans  une période particu l ière qu i  l u i  donne un éc la i ­
rage précis (cam pagne é lectora le, crise économique ,  mesures gouverne­
m entales .. . ) i l  est uti le de  le  consigner par  écrit. 

S'il s'agit d 'un  l ivre, vous inscrivez : 

> l e  titre ; 

> l e  nom de l ' auteur ; 

> l e  nom de l 'éditeur ; 

> l a  date de  l a  parution ; 

> l a  v i l le de  parution ; 

> éventuel lem ent, le  nom du  rédacteur de la  préface. 

S' i l  s'agit d 'un  docu m ent pub l ié  su r  le Net : 

> l e  site ; 

> l a  date ; 

> l ' auteur · , 

> l e  contexte de d iffusion (débat, événement, recherche ... ) . 

Util iser l 'espace de la feu i l le  efficacement 

N'écrivez que sur une face de  la  feu i l l e  ou de la  f iche, cela vous en faci­
l itera l 'ut i l isat ion. 

Uti l isez éventue l lement des stylos de cou leurs d ifférentes si  vous 
souha itez tradu i re des nua nces. 

Sou lignez, entourez les idées-clés pour les m ettre en évidence. 

Laissez une  ma rge assez im portante pour noter vos idées personnel l es,  
questions ,  associat ions d' idées.  

Recourir aux abréviations 

La prise de notes à part ir  de supports écrits ne pose pas le p rob lème de  
:c cou rse contre la montre que  l 'on rencontre lorsq u ' i l  s 'agit d 'une situa-

e 
� t ian d 'expression ora le .  Toutefois, pour gagner du  temps,  i l  est uti le de  
QJ 
o.. 
:J 
e l..J 
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recourir aux ab réviations. Nous vous renvoyons pour ce fa ire à l ' annexe 
consacrée à cet out i l  de trava i l .  

I l  convient d 'ajouter ic i  que le  recu l  que  l 'on p rend à part i r  d 'un  texte 
permet d 'aff iner le code ; si un terme, un  concept, un nom revient sans 
cesse, vous pouvez, dès l 'abord lu i  attribuer une représentation s impl i ­
fiée et  l ' inscrire sur  votre feu i l l e  ou f iche pour ne pas l 'oub l ier. 

Exemp le : S i  vous trava i l lez su r  un  ouvrage traitant de la  qua l ité, vous 
déciderez de tradu ire ce concept par « Q ». 

Prendre des notes sur le texte lu i-même 

Dans la  m esure où le contexte m atériel vous le  perm et, vous pouvez 
trava i l l e r  su r  le texte lu i -même pour m ettre en évidence les points que 
vous dés i rez reten i r. En  effet, avant de  consigner sur  des  feu i l l es ou 
fiches l es  notes à conserver ou transformer, vous avez a ins i  la latitude de  
fa ire le  p rem ier tri d i rectem ent sur  la  m atière p remière ; l es  notes seront 
dans  ce cas- là le  résu ltat d ' une  démarche préa lab le  de décantation . 

Com m ent p rocéder ? 

Mettez graph iquement en évidence les idées-clés en les entourant, les 
soul ignant, les colorant au surl igneur. . .  selon vos tendances esthétiques ! 

Sou l ignez p lus d iscrètem ent ou de cou leurs p lus pâles les idées 
seconda i res. 

Dans la ma rge du texte, in scrivez des annotations qu i  sont des form u la ­
t ions résumées de  chaque pa ragra phe.  

M a rquez pa r  des f lèches les re lat ions que vous décelez entre certa ins  
é léments répartis dans  le  texte. 

Cependant, soyez économe de signes gra ph iques ; si vous noyez votre 
texte sous des signes d ivers, votre trava i l  n ' au ra p lus de sens : l 'essentiel 
et l ' accessoire ne seront plus d istincts . 

Cette prise de  notes particul ière n 'est cependant pas une  nécessité. 

Certa ines personnes n 'a iment pas écrire su r  leurs l ivres ou su r  des docu­
m ents, d 'autres y trouvent un m oyen de fa i re vivre un écrit. À chacun de 
trouver la démarche qui lu i  convient. 
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Voici, à titre d 'exem ple ,  le type de travai l  que  l 'on peut fa ire sur  le texte 
auquel  nous nous som m es référés précédem ment. 

QIA�htés 
ôlAVhéeis 
- Cô��w-ùc�t. 
- cré�tweis 
- �rtlstl�IAGS 

léducation peut être un  facteur  de cohésion s i  elle permet de 
prendre en compte la d iversité des ind iv idus et des groupes humains 
tout en  évitant d 'être elle-même un  facteur  d 'exclusion sociale. Le 
respect de la d iversité et de la spécif icité des ind iv idus constitue en 
effet un pr inc ipe fondamental, qui doit condu i re à proscrire toute 
forme d 'enseignement sta ndardisé.  Les systèmes éducatifs formels 
sont souvent accusés à juste titre de l im iter l'épanou issement 
personnel  en  i m posant à tous les enfants le même moule culturel 
et i ntellectuel ,  sans ten ir  suffisamment compte de la d iversité 
des talents i nd ividue ls. Ils tendent de plus en plus, par exemple 
à privilég ier  le développement de la conna issance a bstraite au  
détriment d 'autres qual ités humaines comme l' imagi nat ion,  
l'apt itude à commun iquer, le goût de l'an imat ion au  du  trava i l  
en  équ ipe ,  le sens de la  beauté ou de la d imension spi r ituelle ou  
l' hab i leté manuelle. Selon leu rs aptitudes et  leurs goûts nature ls ,  
qu i  sont d ivers dès leur na issance, les enfants ne t i rent donc pas le 
même bénéfice des ressources éducatives collectives. Ils peuvent 
même se trouver en situat ion d 'échec du fait de l' inadaptation de 

. . c1Alt1AfG, l'école à leu rs talents et à leurs aspi rat ions. 

CôK�t��� e,t Au-delà de la multi pl ic ité des talents i nd iv iduels, l'éducat ion se 
tf.l �rts trouve confrontée à la richesse des expressions culturelles de 

�i\éneilAfS_ cha�un  des groupes qu i  cor:ipose
.
nt une soc !ét� et la Commiss ion 

(côlôKlS!lt,ôK a fa it du  respect du  plural isme l un  des pr inc ipes fondamentaux 
()IA �IAtfGS , de sa réflexion. Même s i  les situat ions d iffèrent largement d ' un  
Cô��IAK�IAte,s) pays à l'autre, la plupart des pays se ca ractérisent en  effet par la 

multiplicité de leurs raci nes culturelles et l ingu istiques. Dans les 
pays autrefo is  colon isés comme ceux de l'Afr ique subsahar ienne ,  
la langue et le modèle éducatif de  l'a ncienne métropole ont été 
superposés à une culture et à un ou plus ieurs types d 'éducation 
trad i t ionnels. La recherche d 'une  éducat ion qu i  fonde leur  identité 
propre ,  par-delà le modèle ancestrale et celui qu 'ont apporté 
les colonisateurs,  se man ifeste en particul ier par l' ut i l isat ion 
accrue des langues locales dans l'enseignement .  La question du 
plural isme culturel et l i ngu ist ique se pose également dans le cas 
des populat ions autochtones ou dans celui  des g rou pes migrants, 
pour lesquels il s'agit de trouver un équ i l ibre entre le souci d 'une  
intégrat ion réussie et l'enrac inement dans la culture d 'origine. Toute 
polit i que d 'éducat ion doit  dès lors être en mesure de relever un défi 
essent iel ,  qu i  consiste à fa i re de cette revend icat ion lég it ime un  
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facteur  de cohésion sociale. I l  importe en part icul ier de permettre 
à chacun de se situer au  se i n  de sa communauté d 'appartenance 
pri ncipa le, le plus souvent sur  le plan  local, tout en  lu i  fournissant 
les moyens d 'une ouverture sur  les autres communautés. En ce 
sens i l  importe de promouvo i r  une éducat ion i nterculturel le qu i  soit 
vérita blement un facteur  de cohésion et de paix . . .  

U n  type part icul ier de  prise de notes : 
la f iche de lectu re 

Dans le cadre de recherches ,  d 'études, de docum entation personne l l e ,  
on peut-être a m ené à trava i l le r  sur  des  l ivres, donc des  textes longs .  

Prendre des notes dans ce cas pose un  p roblème de cho ix des aspects à 
consigner. 

Les consignes que  nous avons évoquées p récédemm ent s 'app l iquent à 
cette dém arche ; nous les rappel lerons ci-dessous, en les com p létant : 

> notez les références (auteur, année  de  parut ion, édition) ; 

> cernez vos attentes par  rapport à la  lectu re, vous déterm inerez les 
informations à reten i r ; 

> notez la  logique globa le de  l 'ouvrage ; 

> recensez les thèmes essentiels par  rapport à votre objectif ; 

> re levez que lques citat ions pert inentes (pas trop !) ; 

> fa ites des résumés pa rtiels su r  les aspects q u i  vous intéressent ; 

> notez en ma rge vos p ropres réactions ; 

> i nd iquez, éventue l lement, com ment l 'ouvrage a été accue i l l i  par  le  
pub l ic  ou la  crit ique ; 

> n 'oubl iez pas l ' aspect m atériel de  la  p rise de  notes : une  fiche par  
thème et des fiches c lassées dans  un  ord re s ignificatif. 
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RÉCAPITU LAT I F  

1 S ' IMPRÉGNER DU  TEXTE AVANT TOUTE PR ISE DE NOTES 

1 DÉFI N I R  SES ATTENTES, SES OBJ ECTI FS, L'UTI LISATION FUTU RE  DES NOTES 

1 CO NSIG N E R  LE CONTEXTE DE PARUTION DU  TEXTE 

1 NOTER LES ÉLÉMENTS NON M ÉM ORISABLES 

NOTER 

• LA LOG IQUE INTERNE DU TEXTE (ARTICU LATIONS) 
• CERTA INES CITATIONS OU PH RASES-CLÉS 
• DES RÉSUM ÉS PERSONNELS ET FI DÈLES DE CERTAINS PASSAGES 
• S ES RÉACTIONS EN MARGE 

1 VEILLER À LA LISIBI LITÉ DES NOTES 
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Nous som m es tous créatifs. Contra irement à une image souvent répan­
due, l a  création n 'est pas réservée à que lq ues-u ns. Chacun est amené,  
tous les jours,  à résoudre des p roblèmes de façon person ne l le  et o rigi­
na le ,  dans  sa vie p rivée com me dans  sa vie profess ionnel le. La p rise de  
notes peut accom pagner et  même  favoriser une p rod uction créative 
d ' idées nouvel les se lon d ifférentes m oda l ités que  nous a l lons  exam iner. 

À chacun de  s 'approprier ce l les qu i  l u i  sem blent les p lus  intéressantes. 

Le p iège à idées 
Le  term e de « piège à idées » vient de Charles C la rk, d isc ip le d 'Alex 
Osborn, le père du brainstorming. I l le définit com me un « carnet de  
poche » que  vous portez toujours su r  vous de façon à pouvoir sa is i r  au  
vol une  idée fugitive - tandis que  vous êtes a rrêté à un  feu de circu la ­
t ion ou que vous êtes dans  le  m étro, que  vous prenez votre déjeuner, 
que  vous attendez à un  rendez-vous chez le  docteur, que  vous passez 
devant la  vitrine d 'un  magas in ou que  vous regardez à la télévision « La 
Connaissance du monde »1 • 

Si ce n 'est pas un  carnet de poche, C lark p récise que  le  piège à idées 
peut aussi bien être n ' im porte q uel support sur leque l  on peut écrire : 
feu i l l e  de  pap ier, b loc de bureau ,  dos d 'une  enveloppe, etc. Ce peut être 
aussi un m agnétophone portatif. L' im portant est de pouvoir disposer, à 

� 1. Charles Clark, Comment être créatif dans le travail, Dunod,  1986. 
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tout mom ent et en tout endroit, d ' un  m atériel pour cons igner les idées 
qu i  vous traversent l 'esprit. 

Alex Osborn, lorsqu ' i l  passe en revue les d ifférentes démarches p ropres 
à stimu le r  la p rod uction des idées, donne le même type de consei ls : 

« Un moyen simple mais efficace pour inciter l' imagination à travai l ler 
consiste à prendre des notes. Pour mettre en mouvement notre cerveau, 
les crayons peuvent servir de levier ( . . .  ) 

Mes propres habitudes pour prendre des notes pourraient aisément me 
faire passer pour un maniaque. Même au prêche, i l  m'arrive de jeter 
subrepticement des notes sur une fiche. Assis dans notre véranda à la nuit 
tombée, j'ai souvent sorti mon carton et griffonné sans voir ce que j'écri­
vais. Quand je joue au golf, je n'ai pas de fiches sur moi ; mais chaque 
fois que j'entends quelque remarque ou que je pense à quelque chose 
pouvant mener vers une idée, je le marque sur ma fiche de score. Un 
jour que j'avais oublié cette fiche, j'ai recueil l i  et sauvé une idée dans le 
couvercle d'une boîte d'al lumettes » 1 • 

Jean Gu itton2, quant à l u i ,  conse i l le  de  porter toujou rs su r  soi un petit 
carnet de fiches m ob i l es de fo rmat un ique  pour capturer au vol un m ot, 
une  idée, qu i  su rvient à l ' im proviste et qu i  d isparaîtra à jam ais si on 
ne l 'enregistre pas aussitôt. L'u n iform ité du format des fiches perm et, 
se lon lu i ,  de c lasser d irectem ent la fiche lorsque l 'on rentre chez soi et 
a insi d 'économiser un temps  de recop iage. 

Et s i  vous êtes équ ipé d 'un  assistant numér ique personne l  (PDA : 

Personnal Digital Assistant}, vous pou rrez y en registrer que lq ues notes 
que vous transférerez su r  votre ord inateur et c lasserez dans  des fich iers 
faci lement identifia bles a posteriori. 

Quel le  que  soit la forme que  chacun donne à son piège à idées, l 'ut i l isa­
tion de cette tech n ique est un  moyen concret pour sais ir  au  passage des 
idées qui se man ifestent au moment où on les attend le m oins et sont 
oub l iées très vite s i  on ne les note pas . 

L'étude des mécanismes de  l a  créat ion ,  à part ir  des témoignages de 
nom breux savants, a rtistes, hom m es d'affa i res, etc. m ontre que les 

1 .  A lex F. Osborn, L'imagination constructive, Créativité e t  brainstorming, Dunod,  1974. 
2. Jean Gu itton, Le Travail intellectuel, Au bier-Montaigne, 1986. 



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

..._, ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

idées neuves su rviennent le  p lus  souvent en dehors du  l ieu et des 
hora i res de trava i l .  

Les périodes de  som m ei l  ou de  dem i-som m ei l  sont propices à la  créati­
vité. D'où la tech n ique des notes de chevet, que  nous verrons  p lus  lo in .  

Les promenades (dans  l a  cam pagne, en forêt, au bord de la mer, ou 
même en vi l le) favorisent a ussi la réfl exion et la résolution créative de 
problèmes. Newton et son observation d 'une  pom m e  qui tom be est un  
exemple célèbre .  P lus  récem ment, c'est François Jacob, p rix Nobel  de  
médecine,  qu i  nous  évoque une ma rche dans  Pa ris : « La  neige s'était 
rem ise à tomber sur le Luxembourg ( . . . ) Quand je  suis sorti du jard in ,  
l ' idée m 'est brusquem ent venue d'une expérience à faire sur l a  div is ion 
cel l u la ire .. . » 1  

Jean Gu itton évoque les longues déa m bu lations de Mau rice Ba rrès dans  
Paris, au  bout desquel les i l  rapportait une  m asse d ' idées et d ' im pres­
s ions re l atives à ses travaux en cours, qu ' i l  notait et c lassait aussitôt. 

Les tem ps de transports sont éga lem ent favora bles à la réflexion créa­
tive, car i ls perm ettent à la fois le repos rel atif et la concentrat ion.  Rien 
de  tel pour réfl échir  qu 'un  trajet en tra in ou en avion. On sait que l a  
théorie de  la  re lativité naqu it lo rsque  E instein eut l ' im pression que  
son tra in  recu la it pa rce qu ' i l  éta it dépassé p a r  un  autre p lus  rapide. 
L'i l l um ination du m athématic ien Hen ri Poinca rré dans  l 'om n ibus  de 
Coutances est aussi cé lèbre : 

« Les péripéties du voyage me firent oublier mes travaux mathématiques ; 
arrivés à Coutances, nous montâmes dans un omnibus pour je ne sais 
quelle promenade ; au moment où je mettais le pied sur le marchepied, 
l'idée me vint, sans que rien dans mes pensées antérieures parût m'y 
avoir préparé, que les transformations dont j'avais fait usage pour définir 
les fonctions fuchsiennes étaient identiques à celles de la géométrie non­
euclidienne2. » 

La sa l le  de ba ins  est un  berceau d ' idées créatives. C'est dans  un  ba in  
(pub l i c  à l 'époque) qu 'Arch imède poussa son « Eurêka » .  E instein déc la­
rait avoir eu ses p lus  grandes idées en se rasant. Quant à Anto ine R ibaud,  

"' 
QJ 

e 1. François Jacob, La Statue intérieure, Éditions  du Seui l ,  1987-
� 2. Cité dans Arthur Koestler, Le Cri d'Archimède, Ca lmann-Lévy, 1965. 
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a lors patron de B .S .N . ,  i l  recomma nda it a ux managers de  prendre des 
ba ins : «  Qu 'est-ce que vous faites quand  vous prenez un ba in ? D'abord, 
vous vous lavez. Ma is ,  en deuxième l ieu, vous réfl éch issez. Vous réfl é­
ch issez . . .  C'est le p rob lème avec les m a nagers a ujourd 'hu i : trop d 'entre 
eux prennent des douches et pas assez des ba ins .  I l s  n 'ont pas le tem ps 
de réfl échir. » 

Les temps  de  lo is ir  sont a ussi  sources d ' idées ou d ' inspirations nouvel les .  
Beaucoup de prat ic iens du  brico lage, du  jogging ou de tout autre sport 
ou hobby, y pu isent des é léments de réfl exion uti les pour résoudre bien 
des problèmes de la  vie courante, professionne ls  ou non. François Jacob 
raconte comm ent un  éblou issement de  l 'évidence s ' im posa à lu i  sur un 
thème de  recherche,  à l 'occasion d 'une  séance de c inéma,  dont le fi lm 
était sans  grand  intérêt. 

Pour corn prendre toutes ces situations et tous ces exem pies d ' i l l u  m ina­
t ion créatrice, d ' intuitions souda ines,  b rèves et  fugaces, i l  convient de 
les resituer dans  une dynamique  globale de la  création. 

La plupart des chercheurs qui  ont voulu comprendre le p rocessus 
de l' i nvention  ont identif ié quatre phases : 

1 /  une  phase d e  préparation,  qu i  correspond à u n  trava i l  conscient de 
formulation du  problème, de  recueil  e t  d 'analyse des i nformations 
exista ntes et  de  prem ière recherche de solut ions ; 

2/ une  phase d ' incubat ion ,  où le p roblème mûrit ,  prend son autonomie 
dans le cad re d 'une i naction relative qu i  correspond, en  fa it ,  à u n  
trava i l  d e  l' i nconscient ; 

3/ une  phase ou p lutôt un  moment d ' i llu m inat ion ,  qu i  échappe aussi 
à notre conscience et à notre maîtrise et qu i  se caractérise par des 
traits de brièveté, de  soudaineté et de  cert i tude imméd iate ; 

4/ enf in ,  une  phase de vérification ,  où  se fa it un  trava i l  conscient 
de mise en  forme, de jugement cr it ique, d 'expérimentat ion et de 
contrôle . 

La conna issance de  ce processus créatif permet de  m ieux com prendre : 

> que  l ' inspiration ou l ' i l l um ination n'ont rien de magique m ais résu l ­
tent d 'un  travai l  préa la b le ,  en pa rtie conscient, logiq ue et rationne l  
(cervea u ga uche} ,  et en partie inconscient et intuitif (cerveau  d roit} ; 
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> que les idées nouvel les se m a n ifestent à des moments de  ca lme et 
de sol itude rel atifs où l 'on peut à la  fo is lâcher la  br ide à son im agi­
nation et m ettre en œuvre une  grande concentration m entale .  

D'où ces deux consei ls dans l 'em ploi  du  piège à idées : 

> préparez vos récoltes d ' i ntuit ions par  une  démarche c lassiq ue et 
rigoureuse de  réso lution de  prob lèmes ; 

> protégez avec soin ces temps  creux de la  vie active q u i  sont souvent 
les temps  p le ins  de la  créativité et cu ltivez-y des attitudes de d ispo­
n ib i lité à l ' imag ina i re,  d 'écoute et de faci l itat ion de votre créativité 
interne, de fl ânerie inte l lectue l le ,  ce que  Jean Gu itton appe l le « un  
état de  pensée a bandonnée, ou  l ' a rt du  non-effort » .  

Les notes de chevet 
Le piège à idées est le support de prise de notes créatives qu'on porte 
sur  soi à tout mom ent de la journée. Ma i s  ce lu i  qu i  souha ite uti l iser le  
potentiel créatif de  la  nu it et  du  som m ei l  uti l isera un  d ispositif équ iva­
lent à d'a utres heures : c'est la  tech n ique des notes de chevet. 

E l l e  exploite le fa it que  l a  nu it est une période part icu l ièrement favo­
rab le  à la créativité. De nom breux témoignages de créateurs ou d ' inven­
teu rs l 'attestent. 

Certa ins  ont trouvé des idées, des insp i rations ou des solutions dans  
leurs rêves. Des romanciers com me R.-L. Stevenson ou J .-B .  Prietsley ont 
d 'abord rêvé de  façon très déta i l l ée  les intrigues de leurs ouvrages. Le 
ch im iste Kékulé a é laboré la rep résentation en anneau  du  benzène, en 
rêvant de  part icules tourbi l lonnant com m e  des serpents se m ordant  l a  
queue. 

D'autres p ratiq ua ient l ' insom nie  créatrice. « Cannon et Poincaré écri­
vent qu ' i l s  ont eu de br i l lantes idées, couchés sans pouvoir dormir »,  
rapporte Arthur  Koest ler\ qui ajoute : «  c'est le seu l  bon point à l 'a ctif 
de l ' i nsom nie » .  Jean Gu itton cite un texte du secrétaire de Ba rrès qu i  
décrit l 'uti l isation que ce dernier fa isait de ses mom ents d ' insomnie : 

� 1. Arth ur  Koestler, Le Cri d'Archimède, Ca lmann-Lévy, 1965. 
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« I l p rena it, su r  l a  tab le p l acée près de son l it, le  crayon et le papier qu ' i l  
y posait tous  l es  soirs, et  dans  l 'obscu rité notait , d 'une  écriture qu ' i l  
pouvait à pe ine  déch iffrer le  mat in ,  une  de  ces ph rases encore ba ignées 
de sommei l  et que  le  jour  effa rouche1 • • •  » D 'autres, enfi n ,  voient leurs 
idées a rriver après le somm ei l ,  com m e  Descartes qu i  fa isait ses décou­
vertes le  m atin au l it, ou Wa lter Scott qu i  trouvait ce qu ' i l  désira it 
pendant la  demi -heure entre son réveil et son lever. 

Tous  ces exemp les s'exp l iq uent par  le travai l  de l ' i nconscient qu i  se 
man ifeste, com m e  nous  l 'avons vu précédemm ent, dans  le p rocessus 
créatif. Ce trava i l  peut s'effectuer à travers le som m ei l  et le  rêve, qu i  
sont des  périodes où le  cerveau reste actif. I l  peut s'effectuer  aussi 
dans ces états intermédia i res entre la  vei l le et le  somme i l  qui  précè­
dent l 'endormissement et le révei l ,  où le corps et la pensée consciente 
sont au  repos et où l ' inconscient émerge, suscitant rêveries et im ages 
menta les .  Ces états sont d 'a i l l eu rs identifiés et uti l isés par  les tech­
n iques de  relaxation et de m éd itation ,  qu 'e l les soient o rienta les et  très 
anciennes com m e  le yoga et le zen, ou occidentales et p lus  récentes 
com m e  la sophro logie. 

Disposer d ' un  matériel de  prise de notes à son chevet, et comprendre 
pour  les fac i li ter les mécan ismes de la créat ion ,  permet de récolter 
les fruits de ce trava i l  de l' inconscient. Sans poss ib i lité de noter, on 
court le r isque de laisser fi le r ce qu i  a été un moment entrevu. c·  est 
ce qu i  fa i llit a rriver à Louis Agassiz, un  scient if ique qu i  essayait 
de déch iffrer le mystère d 'une  empreinte obscure la issée par u n  
po isson fossile sur  la p ierre q u i  l'avait conservée. I l  visualisa, deux 
nu its de su ite en rêve, toutes les part ies manquantes de l'an imal ,  
mais ne put s'en rappeler le mat in venu .  La tro is ième nuit ,  i l  prit 
la précaution de s'endormir avec un papier et un crayon à portée 
de la main  et put retranscrire sur  le pap ier les caractérist iques 
morphologiques du  poisson ,  ce qu i  lu i  permit, après vérificat ion ,  de  
le classifier2 . 

1. Jean Gu itton, Le Travail intellectuel, Aubier-Montaigne, 1986. 
2. Cas rapporté dans  Dr. Maxwell Ma ltz, Psycho-cybernétique, Éditions Christian M.  Godefroy, 
1981. 
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Le même  rêve ne se renouvelant pas d 'ord ina i re d 'une  nu it à l ' autre,  
du  pap ier, un stylo et une l ampe  vous permettront de dormir sur les 
prob lèmes qu i  vous occupent, de la isser votre inconscient trava i l l e r  l a  
nu it à leur réso lution et d 'enregistrer a u  mom ent opportun l e s  éc la i rs 
de l ' intu it ion .  

Le bra instorming  en solo 
La p rise de  notes ind ividue l le  selon la techn ique d u  bra i n storm ing, ou 
rem ue-mén inges (voi r  ci-après) se s itue dans  le p rolongement des deux 
techn iques précédentes. Com m e  e l les ,  e l le  s 'appuie sur un  imagina ire 
en roue l ibre pour faci l iter la production d' idées.  Ma is e l le  constitue 
une démarche p lus  active et p lus  program m ée. Le b ra instorming est un  
effort conscient pour uti l iser l ' i nconscient.  

Les tech n iques du piège à idées ou des notes de  chevet consei l lent de 
créer un  c l imat favorab le  de repos du  corps et de  la  pensée, puis  d 'être 
prêt à noter des idées ou réfl exions créatives lorsq u 'e l les se m a n ifes­
teront. Le b ra instorm ing orga n ise, selon que lq ues pr inc ipes de base, 
une production d' idées en décidant de  noter a priori, pendant un tem ps 
donné ,  tout ce qu i  vient à l 'esprit sur  un  p rob lème ou une question, en 
jouant sur  le  m écanisme de  l i b re association des idées. 

1 .  

2 .  

3 .  

4. 

Rappelons les quatre règles de base du bra instorming,  en les 
resituant dans le cadre d "une  prat ique i nd iv iduelle : 
expression et imag inat ion l ibres : notez toutes les idées qu i  vous 
viennent à l'esprit , même et surtout les plus farfelues ; 
recherche de la quantité d ' idées : plus vous a u rez d ' idées, plus la 
probabi lité d 'en avoi r  de  bonnes sera g rande ; 
suspension du  jugement : ne vous autocensurez pas, la crit ique des 
idées aura lieu plus tard,  a près la phase de production ; 
recherche des combina isons et des améliorat ions : pu isez dans les 
idées déjà notées pour en trouver d 'autres. 

1 05 
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Un  exem ple ,  vécu pa r  Osborn lu i -même,  met l 'accent su r  ce côté vo lon­
ta riste du  bra instorm ing : 

« Ma meil leure idée est née dans un wagon de métro. Pendant des mois 
j'avais essayé en vain de trouver le moyen de transformer notre société en 
une affaire de copropriété englobant tous nos collaborateurs. Une nuit, 
en route vers le métro, j'étais sur le point d'acheter un journal, quand 
il m'apparut que je pourrais utiliser les vingt minutes du trajet à me 
rapprocher de l'idée que je cherchais. Ayant trouvé une place assise, je 
commençai à prendre des notes. Très rapidement le wagon fut comble. 
Le bruit des conversations tenait du vacarme et le bruit tout court était 
assourdissant. Pourtant, c'est là - et à ce moment - que je suis tombé 
sur l'idée que je cherchais depuis si longtemps. Je n'aurais jamais résolu 
ce problème si j'avais acheté un journal et je ne crois pas que la solution 
fût venue si je n'avais pas favorisé la concentration en commençant par 
prendre des notes1 • » 

Le b ra instorm ing est né  aux États-U n is, à l a  f in des années trente, dans  
une  agence de pub l ic ité qu i  s'en servit pour  rendre ses réun ions créa­
tives p lus  efficaces. I l s 'est, depuis ,  surtout d iffusé com me  techn ique  
de créativité en grou pe. M ais dès  le départ, ses  prom oteu rs ,  Osborn 
et C lark, l 'ont aussi recommandé comme  une  techn ique de créativité 
ind iv idue l le. 

B ien sû r  un  groupe possède a priori un  potentiel créatif p lus  vaste qu 'un 
seu l  i nd iv idu .  Ma is  chacun peut, s ' i l  l e  souha ite, enrich i r  sa pratique du  
b ra instorm ing en solo, de d ifférentes façons : 

• en systématisant le choc et l 'a ssociation des idées par  le  concassage, 
qui consiste à faire subir menta lement a ux différents é léments du 
prob lème ou de  la s ituation étudiés toutes sortes de transforma­
t ions : augmentations, d im in ut ions,  combina isons,  inversions,  modi­
ficat ions ,  suppressions, etc. ; 

• en stimu lant  son im agination à partir de d ifférents objets, mots, 
images, ou tous autres é lém ents inducteu rs, en re lation ou non avec 
le p rob lème traité : entret iens avec des personnes dont les idées 

1 .  A lex F. Osborn, L'imagination constructive, Créativité et brainstorming, Dunod, 1974. 
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peuvent être uti les, observations su r  le terra in ,  consu ltation de  docu­
mentations, de  l istes, de  catalogues, vis ites de musées ou écoute de 
musique ,  etc. 

Les notes visuelles 
Réfl échir  en p renant des notes sous fo rme de  schémas et tab leaux est 
une autre façon de stim uler  sa créativité. Une  représentation visue l le 
fa it a ppel au cerveau  d roit q u i  fonctionne  par  im ages, par  perception 
globale ,  par a ppréhension d i recte des structures et des relations entre 
les choses. Schémas et tab leaux perm ettent aussi de jouer sur  ces 
structu res et ces relations et d 'en im aginer de nouvel les, c 'est-à-dire 
de p rat iquer  cet a rt de l a  comb inatoire et du  réa rrangem ent qu i  est au  
coeur de  toute dém arche créative. 

Bergson parla it de schémas dyna m iq ues, qu i  reflètent le trava i l  de l a  
pensée en  tra i n  de  se  chercher e l le-m ême. Le m usicien Br ian Eno  trouve 
un grand  profit à penser en diagrammes : 

« Toute idée peut être exprimée sous forme d'un diagramme ou d'un 
modèle géométrique. C'est une façon très claire de visualiser une situa­
tion compliquée. Chaque élément se traduit par une ligne et la situation 
naît aux points d'intersection de ces lignes. Par rapport à une analyse 
verbale, le diagramme est un système ouvert qui permet de prédire 
comment la situation va évoluer, si on modifie certains de ses paramètres 
ou lorsqu'on introduit un paramètre nouveau. Je ne me déplace jamais 
sans mon carnet de notes et je n'arrête pas d'y tracer des diagrammes. 
( . . .  ) Sur ces carnets de notes, il y a des milliers d'idées. C'en est presque 
décourageant. J'ai trop d'idées ! »1 

Les schémas ou d iagrammes de  réfl exion les p lus c lass iques sont des 
schémas logiq ues qui peuvent perm ettre de  rechercher et d ' identifier 
des l iens de causa l ité entre d ifférents événem ents, situat ions,  concepts, 
etc. 

1 .  Jean-François Bizot et Jean-Pierre Sentin, « Brian Eno : Les Blancs pensent trop » in Actuel, 
n° 100, octobre 1987-

1 07 
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La pensée créative pourra s 'appuyer su r  des schémas logiq ues de  d iffé­
rents types : 

> l 'a rbre des causes : p lus ieurs causes - un  effet ; 

Cause 1 

Cause 2 Effet 

Cause 3 

> l 'a rbre des conséquences : une  cause - plus ieurs effets (ou consé­
quences) ; 

Effet 1 

Cause Effet 2 

Effet 3 

> l e  schéma systém ique  qu i  prend en com pte les m écanismes de 
rétroaction (feed-back ou causa l ité circu la ire) et peut donc décrire 
des enchaînements de re lations p lus  corn plexes. / Élément 1 � 

Élément 2 1------ 1 Élément 3 

� Élément 4 

/ 
Un  a utre type de  schémas est proposé par  Tony Buzan,  les schémas 
heuristiques {le term e heurist ique s ignifiant « qu i  a ide à l ' invention »)1• 

1. Tony Buzan, Une tête bien faite : Exploitez vos ressou rces intellectuelles, les Éditions d'orga­
nisation, 1979. 
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Les règles d'é laboration de  ce type de  schémas sont les su ivantes : 

1. noter au  centre de  la  feu i l l e  le thème traité ; 

2. noter, tout autour, su r  d ifférentes b ranches parta nt du  centre, les 
mots-clés, ph rases courtes ou dessins  qui  v iennent à l 'esprit par  
association l i bre d' idées ; 

3. poursu ivre la ram ification des b ranches par  association d ' idées. 

À titre d 'exem ple,  nous présentons  ci-a près un schéma heurist ique q u i  
est à l 'or ig ine du  texte q u e  vous l isez actue l lement s u r  la  techn ique des 
notes v isuel les .  

Pou r Tony Buzan, les notes structurées sous forme de  schémas sont 
nettem ent p lus  efficaces, car notre cervea u ne  fonct ionne pas par 
enchaînements l i néa ires mais par  intercon nexions de concepts-clés. 

1 09 
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Les tableaux peuvent aussi servir à l a  recherche et à la production 
d ' idées, dans  la m esure où on s'en sert com m e  gri l les de réflexion et de 
créat ion.  Un tab leau est créé par l ' interaction de deux l istes. I l  permet 
une m ise en re lat ion,  un  croisement de  deux ensem bles d 'é léments et 
une exploration systém at ique du  champ des possibles q u i  en résu lte. 
C'est la tech n ique  de la m atrice de découverte. L'exem p le  le p lus  célèbre 
est le tab leau réa l isé par  Mende leïev à la fi n du s ièc le dern ier, qu i  a 
perm is non seu lement de c lasser les é lém ents con n us, ma i s  aussi de  
rem pl i r  l e s  cases vides pendant quatre-vingts ans  et à travers l ' i nterpré­
tation de cette c la ssifi cation ,  de  fa ire évo luer  la théorie de  la matière .  

À titre d ' i l l ustration et pour vous donner  des idées pour créer vos 
propres tab leaux de réfl exion et de découverte, nous vous p résentons : 

> un  tab leau aspects/points de vue, non rempl i ,  uti l isab le  pour l ' ana -
lyse et l a  résolution de  d ivers p rob lèmes d 'entreprise, 

> un tab leau fonctions/m atériaux, partie l lement remp l i ,  re latif à l a  
p rise de notes. 

Matrice d ' ana lyse et de découverte des d ifférents points de vue des 
acteu rs d 'une  entreprise su r  les d ifférents aspects d 'une  s ituation. 

Aspects (de la 
situation) 

Organisa-
Points Économique Commercial Technique Social Etc. 

tionnel 
de vue 
(des acteurs) 

Direction 

Encadrement 

Personnel  

Syndicats 

Clients 

Etc. 

1 1 1  
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Matrice d ' ana lyse et de découverte des différentes formes de p rise de 
notes. �nctions 

Matériau la prise 
de la pris de notes 

de notes 

ce qu 'on entend 

ce qu 'on voit 

ce qu 'on l it 

ce qu 'on d it 

ce qu 'on fait 

ce qu 'on pense 

Préparer 

- notes avant exposé 
- notes avant intervention 
dans un échange 

- l istes d 'objectifs 
- p lan d 'action 
- fiches pense-bête 

Enregistrer 

- notes de cours ou de  
conférences 
- com pte rendu de 
réunion 

- compte rendu  de visite 
- rapport d 'étonnement 

- notes de lecture 

- tableau de  bord 

- piège à idées 
- n otes de chevet 
- journal  

Les schémas et les tab leaux sont des outi ls de  créativité ind iv idue l le  
que vous pouvez uti l iser pour déve lopper votre réflexion personne l l e ,  
résoudre un  prob lème, préparer une  intervention ora le  ou un  texte écrit. 

Pratiquez-les de façon dynamique  et personna l isée. Dessinez des 
ébauches ,  que  vous retravai l l erez ou recommencerez ensuite en les 
mod ifi ant et en les enr ichissant.  Envisagez- les comme  une  dém arche, 
un p rocessus  où les structu res et les m ises en re lation corn ptent plus 
que les élém ents eux-mêmes, pr is isolément. Donnez-leur votre touche 
origina le  et personnel l e. Créez vos propres codes en jouant sur les 
f lèches, les couleurs,  les lettres {m in uscu les ou  majuscu les), les fo rmes 
géométriq ues (carrés, rectangles, cercles, e l l ipses, etc.), les signes (asté­
risq ues,  croix, points d 'exc lamation ou d ' i nterrogation, etc.), la d isposi­
tion dans  l 'espace de la feu i l l e ,  etc. 
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Le journal  
De nom breux écriva ins ont tenu leur journa l  personne l  : Stendha l ,  
Vigny, M ichelet, Baude la ire, Gide,  Léauta ud ,  Kafka , Pavese, Jouhandeau ,  
Maurois ,  Lamart ine ,  etc. De nom breux incon nus  a ussi. . . et  pas  seule­
ment des ado lescents ! Autrefois les fa m i l l es en registra ient sur des 
l ivres de raison toutes sortes d ' informations rel atives aux événements 
de la vie quot id ienne : na issances,  m a riages, décès, nouvel les heureuses 
ou ma lheu reuses, vis ites, états de  santé, situation fi nancière,  etc. 

Le journ a l  est un écrit pour so i ,  non destiné à être com muniq ué.  I l  
s 'é labore, progressivem ent pa r  une prise de  notes régul ière, s inon 
quotid ienne. Le journa l  intime évoque la  vie p rivée ou personne l le ,  
les sentim ents, les re lat ions affectives. Ma is  tout journ a l  n 'est pas un 
journa l  int ime. Ce peut être aussi un  journa l  de  bord qu i  en registre les 
activités (vie p rofession ne l le ,  voyages, lo is irs ,  stages, etc.) ou un  travai l  
intel lectuel (réfl exions, recherches ,  idées, etc.). 

Les carnets de Léonard de Vi nci sont constitués de notes sa ns ordre, 
non classées, ne contenant rien de personnel  ou d ' i nt ime,  mais 
aussi b ien des détails de la v ie p rat ique !comptes, costumes] .  que 
des thèmes de recherche et d 'expérimentation dans les domaines 
les plus d ivers [ph i losophie,  médecine, astronom ie, botan ique ,  
mathématiques, p lans de mach ines d iverses, etc . ] .  Ces notes, de  
plus de c inq  m i lle pages, ont  été accumulées pendant quarante ans 
sur des petits carnets qu ' i l  ava it toujours sur lu i .  

Pa u l  Valéry, quant à l u i ,  écrivit ses cah iers, soit p lus de vingt-six m i l l e  
pages, p resque chaque jou r  de 1 894 à 1945. Le matin,  à part ir de 4 ou  
5 heures, ce  vei l l eur  de  l ' aube ressenta it un  besoin quasi-physiq ue de  
noter ses pensées et ses réfl exions qu i  touchaient corn me cel les de  
Léonard de  Vinci aux domaines l e s  p lus  variés du  savoir. Pour l u i ,  qu i  
s e  défi n issait comme  un  « écriveur » ,  son  journa l  de  bord qu ' i l  appe la it 
aussi log-book ou  self-book éta it un moyen de fa i re ses exercices ou ses 
gam m es d 'écriture. 

La tenue  d 'un journa l  correspond à une  systématisation de la  p rise de  
notes pour  soi .  

1 1 3 
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C'est une  démarche qu i  permet : 
• de provoquer et de va loriser l'expression personnelle ; 
• de déclencher l'écriture par un entraînement régul ier ; 
• de prendre du  recul  par rapport au  quotid ien et de se d istancer 

face à l'événement ; 
• d 'enregistrer et de fixer sur le pap ier des act ions, situations ou 

réflexions, pour en garder une  trace ; 
• de mieux se connaître et de développer sa personna lité pa r 

l'auto-analyse ; 
• de se souven ir  du  passé par une  relecture à plusieurs années de 

d istance. 

L'écriture d ' u n  journa l  favorise la créativité dans  la m esure où e l le  facil ite 
des ana lyses et des productions d ' idées personne l les  et où e l le  permet 
d 'accu m u ler un  m atériau origina l  ut i l isab le p a r  l a  su ite, et source d ' an ­
notations nouvel les. C'est aussi une  école d e  persévéra nce dans  l a  créa­
t ion.  Enfin ,  un journ a l  peut être un l aborato i re d 'expérimentation pour 
de nouvel les formes d 'écriture ou de recherche créative, com me l a  prise 
en notes des rêves, p ratiquée par Georges Perec ou par les adeptes du  
développement de  l ' uti l isation des  facu ltés du  cerveau  d roit. 

Max  Jacob conse i l l a it : 

« Prenez des notes tous les jours. ( . . .  ) Si j'avais écrit le journal de ma vie au 
jour le jour, j'aurais aujourd'hui le dictionnaire Larousse. Un mot écouté, 
et voilà toute une atmosphère reconstituée ! Ah ! Tout ce qu'on perd ! 
Toutes les perles perdues. Écrivez le journal de votre vie. » 

Avec Internet est née une nouvel le forme de journa l ,  l e  b log (contrac­
tion de weblog) : c'est un site web ind iv iduel  su r  leque l  une  personne 
s 'exprime et reçoit en retour les réactions de ses lecteurs. Pour  Berna rd 
Sananes,  d i recteur  général adjoint d 'Euro-RSCG : 

« C'est à la fois un journal récréatif et un instrument qui va bouleverser la 
relation avec le client. Avec votre blog, vous pouvez nouer une relation 
sur mesure avec vos fournisseurs, vos salariés . . .  » 
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Michel-Edouard Leclerc ,  autre praticien, y consacre une demi-heure par  
jour : 

« De tous temps, tous les jours, j'ai écrit ce que je ressentais. Jusqu'ici je 
couchais mes pensées sur un bloc-notes en papier. Depuis le début du 
mois de janvier (2005), je les rédige sous le regard de gens intéressés qui 
réagissent à mes propos. Je teste mes idées . . . 1 » 

Le monstre 
L'expression de  « monstre » vient de Mau rice Ba rrès. jean Gu itton l a  
rappe l le  et l a  com mente, e n  partant de  l a  description des m éthodes de  
travai l  de  l 'écrivain par  son  secrétaire : « Tout était recue i l l i ,  capté, rien 
ne pouvait s'égarer de ce qu i  l u i  passait dans  l 'esprit. Et ces morcea ux 
épars ,  de  qua l ités très d iverses, où des pages bri l l antes en fa isaient 
pa raître d 'autres assez pauvres et que lquefois p l ates, f inissaient par 
com poser une m asse considérab le  et informe,  qu ' i l  appe la it d'un nom 
qu i  lu i  convena it à m ervei l le .  l i  l ' appe la it le m onstre. Un  monstre ! Ma is  
le  monstre était là .  Une  réa l ité h irsute, ma i s  su r  laq uel le on s 'appuya it2. » 

Le monstre est un  fourre-tout, une  accumu l ation h étéroc l ite de m até­
r iaux variés (notes, f iches, schémas,  docu ments d ivers, etc.}. 

Sa p rem ière fonction est de recue i l l i r  et de stocker l ' information.  I l  
con stitue une  mémoire des idées obtenues selon les différentes tech­
n iques évoq uées par a i l l eurs dans  ce chap itre (piège à idées, notes 
de chevet, bra instorm ing en solo,  prévis ion créatrice, etc.). C 'est une  
banque  à idées su r  un  thème  ou  un  ensemble de thèmes,  à laq uel le on  
se  reporte à chaque  fois qu 'on le souha ite. 

Sa deux ième fonction est une  fonction de c lassement des idées. 
Concrètem ent, le m onstre peut exister sous la  forme de dossiers, de  
chemises, de c lasseurs,  de ca rnets, de  boîtes, de ca rtons ,  de  tiroirs, de  
fich iers et dossiers d 'ord i nateur, de disquettes, etc., com prenant  ou non 
d ifférentes rubr iques .  Les structu res du c lassem ent lu i -même do ivent 
être considérées com m e  provisoires et évo lutives. 

e 1. Christine Ducros, « Mon boss tient un blog », Le Figaro Entreprises, 31 janvier 2005. 
� 2. Jean Gu itton, Le Travail intellectuel, Aubier-Montaigne, 1986. 
QJ 
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Enfi n ,  la tro is ième fonction du  monstre est une fonction de  stim u lat ion 
de la  créativité. Ce m atériau en cours d 'é la boration,  m élange d 'ord re et 
de confusion ,  composé d 'é lém ents d isparates, constitue un  boui l lon de 
cu lture propice à la création. C'est un déclencheur d ' idées nouvel les et 
de synthèses origina les .  

Ut i l isé com m e  moyen pour s ' im prégner d 'un  prob lème ou d 'un  sujet, 
i l peut concrétiser le travai l  conscient de la phase de préparation 
(recuei l  et ana lyse de l ' information), faci l iter le  trava i l  de l ' i nconscient 
lors de la phase d ' incubation, et susciter l 'émergence d ' i l l um inations 
intéressantes. 

NOTES 
ET 
DOCUMENTS 
DIVERS 

NOTES ET IDÉES 
COMPLÉMENTAIRES 

· � /  
i- t  

... � � -:::: 1 « MONSTRE » a 
Le monstre comme système d'aide à la  création 

• CRÉATION 
FINALE 

La techn ique  du m onstre peut vous servir à exploiter et à fa i re fructi­
fier les notes que vous p renez sur  un prob lème à résoudre, un thème à 
étudier ou un  trava i l  à préparer. Rassemblez ces notes, a ins i  que  tous 
les documents qu i  vous sont uti les, pu is  essayez de les classer se lon 
un  ord re rel at if. Enrich issez-les par  d 'autres apports extér ieurs ou en 
notant et c lassant les réfl exions com plémenta ires qui vous viennent 
spontaném ent à l 'esprit. Changez l 'ord re et le c lassement à chaque fois 
que vous le jugez uti le .  Laissez le tem ps et votre inconscient fa ire l eur  
trava i l  de  m aturat ion et de  décantation. Et à l 'échéance pu isez dans  le  
m onstre et  dans  votre esprit pour é l aborer le  produ it fi na l  (décision ,  
rédaction d ' un  écrit, préparation d 'une intervention orale, etc.) . 
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La l iste posit ive 

À titre d 'entraînement à la créativité, H u bert Jaoui 1  propose un  
exercice, emprunté à Sydney X .  Shore, éditeur du  journal Creativity 
in action : « Vous venez d 'apprendre que vous êtes ru iné .  Vous 
avez perdu  votre emploi .  Votre femme vous a qu itté. Quelles sont 
toutes les conséquences posit ives qu 'entraîneront pour vous ces 
événements ? 
Notez-les sur  une  feui lle de pap ier. » 

N i l s  Soderqu ist, d i rigeant d 'entreprise, a raconté qu ' i l  p ratiq uait l a  
déma rche su ivante : «  Chaque 3 1  décembre à m id i ,  je  m'offre une  coupe 
de cham pagne, je m ' insta l le  confortablem ent, je prends un pa pier et un  
crayon et j e  note tout ce que  j 'a i  fait d e  bien d an s  l ' année qu i  s 'achève. » 

Ce sont l à  deux exem p les de l a  techn ique  de la  l i ste positive. E l le  permet 
de se foca l iser su r  le  positif qu 'on porte en soi ou qu 'on peut découvrir 
chez les autres ou dans  une  s ituation à l aque l le  on est confronté. 

La pensée positive est un é lément-clé du com portement créatif, et p lus  
l a rgement de  la  réussite personne l le  et  profess ionne l le .  Ém i l e  Coué, 
dont on s'est moqué un peu rap idement ,  p roposait d'uti l iser positive­
ment le  pouvoir de l 'a utosuggestion en se répétant q uotid iennement à 
soi-même la  form u le  : « Tous les jours ,  à tous points de vue, je vais de  
m ieux en m ieux. » 

Le docteur Maxwel l  Ma ltz, ch i ru rgien esthétique,  découvrit à travers sa 
prat ique ,  l ' im portance d 'une  image de  soi positive. Certa ins patients, 
même a près une  opération,  ne se portaient pas m ieux parce qu ' i l s  
avaient conservé d 'eux-m êmes une  im age négative. Warren Benn is et 
Bu rt Nanus ,  q u i  ont mené une  étude a pprofondie auprès de d irigeants 
d 'entreprises ou d 'o rgan isations très variées, en dédu is irent que le 
leadership efficace est le  résultat d 'une  im age de soi positive et d 'une 
attitude  positive face a ux situat ions rencontrées et a ux p rob lèmes à 
résoud re2. 

1 .  Hubert jaoui ,  Clefs pour la créativité, Éditions Seghers, 1986. 
2. Warren Bennis Burt Nanus, Diriger. Les secrets des meilleurs leaders, Inter Éditions, 1985. 
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A contrario, r ien ne vaut une pensée négative pour engendrer  
l'échec. Sur  le  mode hu morist ique et  paradoxal ,  certa ins auteurs 
proposent des techn iques de listes négatives comme moyen de se 
rendre malheureux sans l'a ide  de qu iconque1 : 
1 .  Éta blissez une  liste de tous les gens que  vous conna issez qu i  

sont plus jeunes que  vous e t  qu i  réussissent mieux .  
2 .  Éta blissez une liste de tout ce que vous avez fa ill i  réussir mais 

que,  pour une ra ison ou une autre ,  vous avez raté. 
3. Faites une liste de toutes les g randes choses que vous n 'aurez 

plus jamais l'occasion de réaliser. 

Plutôt que  d'enc lencher a insi une  dynam ique négative de  l 'échec 
(cercle vicieux), p renez l ' hab itude des l i stes positives qui provoquent ,  
e l les ,  une dyna m ique  positive de  l a  réussite (cercle vertueux = le  positif 
génère le positif : nothing succeeds like success disent les Américains) .  
Prenez m ieux conscience de vos r ichesses en l istant vos atouts person­
ne ls et profess ionne ls , vos corn pétences, vos expériences, vos succès, 
les é lém ents de votre potentie l ,  etc. De même, dans  les situations que 
vous rencontrez, l i stez les  é léments positifs et les points forts. 

B ien sû r, tout n 'est pas positif en chacun de nous et dans  le monde.  
Mais l a  pensée positive est d 'abord une attitude, non pas angél ique,  
mais optim iste et tournée vers l 'a ction .  Ainsi ,  des l i stes de prob lèmes 
vous seront uti les, ma i s  envisagez-les comme  des l i stes d 'opportun ités 
de progrès et non com me  des l i stes de déficiences. 

De même, s i  vous tenez à jour une l iste de vos erreurs, ne la cons i ­
dérez pas comme  la  l iste de vos échecs mais  com me  cel le de vos 
apprentissages. 

Le rapport d 'étonnement 
C'est une techn ique qu i  consiste à en registrer, dans  le  cadre d 'une  
observation de  l 'environnement, les fa its su rp renants, nouveaux, origi­
naux  qu'on y observe. Georges Arch ier  et H ervé Sérieyx en ont constaté 

1. Extrait de Dan Greenburg, Le Manuel du pa rfait petit masoch iste, Éditions du Seui l ,  1985. 
Vo ir aussi Paul Watzlawick, Faites vous-même votre malheur, Éditions du Seui l ,  1984. 
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l a  pratique dans  d iverses entreprises du  trois ième type1• E l le peut, bien 
sûr, être uti l isée à titre personnel .  E l le permet de  s 'entraîner à des atti­
tudes d 'écoute, d'observation et d'ouverture su r  l 'extérieur  et à l ' i nno­
vation. Noter systématiquement ce qu i  est étonnant, inhabituel ,  inat­
tendu ,  c'est mettre en prat ique le pr inc ipe de Wi l l i am Gordon ,  le père de  
la « synect ique » 2  et de  l ' ut i l isat ion de la  dém arche ana logiq ue en créa­
tivité, qu i  conse i l l a it de rend re le fam i l ier étrange et l 'étrange fami l ier. 
C'est l 'oei l  neuf et l 'accuei l  favorab le  des idées d ifférentes, voire leur 
recherche organisée dans le cadre d 'un ba layage de  l 'environnem ent. 
C'est p ratiq uement ce q u 'on appe l le  a ujourd ' hu i  l a  vei l l e  technologique 
ou socio-économ iq ue, c'est-à-d i re le  repérage autour  de  soi des s ignaux 
externes d 'évol ution ou de  mutation .  

Le rapport d 'étonnement va  à l ' encontre d 'attitudes encore trop 
souvent dominantes de xénophobie par  rapport a ux idées venues 
d 'a i l l eurs,  tradu isant en profondeur  un mépris de  l ' autre (le col lègue, 
le  col l aborateur, le concurrent ,  etc.}. C 'est ce que les Am éricains ont 
identifié com me  le  synd rome du  « N . l . H .  » (Not lnvented Here : « ça ne 
nous intéresse pas pa rce que ça ne vient pas de nous ») .  Syndrome 
ha utement destructeur  quand on sait que la démarche créative repose 
sur des processus  de  ferti l isation croisée, c'est-à-dire de  rassemblement 
origi na l  d ' idées ou de concepts hétérogènes qui  jusqu 'a lors n 'avaient 
pas été m is en rel ation. 

Envisagez donc le ra pport d 'étonnement com me une techn ique qui peut 
vous permettre d'exploiter de  façon créative vos expériences, observa­
t ions ,  visites, contacts, lectures, etc. P l utôt que  de ne rien noter ou de  
ne fa ire qu 'une retra nscription c lassique qu i  risq ue d 'être conformiste, 
ennuyeuse et peu utile pour innover, notez de façon sélective ce qu i  
n 'était pas  p révu ou attendu ,  ce qu i  vous semble insol ite ou paradoxal ,  
ce qui  vous fa it réagir, ce q u i  st imu l e  votre im agination ,  etc. 

"' 
QJ 

e 1. Georges Archier et Hervé Sérieyx, Pilotes du 3• type, Éditions du Seui l ,  1986. 
� 2. Méthode de créativité consistant à re l ier des é léments hétérogènes. 
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Vous pouvez, sur  u n  thème qu i  vous intéresse à t itre personnel ou 
professionnel ,  rechercher et relever « comment font les autres » 
et noter, en  les décrivant succi nctement ou en détai l ,  les bonnes 
pratiq ues, les prat iques orig ina les ou s implement intéressantes, 
pour vous ou pour autrui ,  que vous découvrirez à l'occas ion de vos 
déplacements, d 'échanges, de lectures, de recherches sur  I nternet. 

La prévis ion créatrice 
Envisager un  futur sou ha ité, l e  décrire de façon réa l iste et  conva in ­
cante, et s 'en  im prégner de  façon à fac i l iter son avènement, te l l e  est l a  
démarche que  nous appe lons « prévis ion créatrice »,  où la  prise de  notes 
s'accom pagne du développement d ' images menta les positives. De 
nombreuses études, a ins i  que  les récits de d ifférents créateurs, cham­
p ions  ou leaders, ont  m is en évidence que  la  haute performance dans  
que lque  doma ine que ce soit (les affa ires, l a  vente, le sport, l ' a rt, etc.) 
est due  à une  préparation tech n iq ue, ma i s  a ussi  pour  une  l a rge pa rt, à 
une  préparation psychologique et menta le1• 

Cel l e-ci se man ifeste par  une  capacité à v isua l iser le résultat visé et à le  
répéter mentalem ent, com me  un acteur répète son rôle. De nom breux 
sportifs s'entraînent physiquement, ma is aussi dans leur  tête en imagi­
nant d ifférents scénarios de réu ssite. Avant une réun ion ,  un entretien 
ou une  négociat ion, des responsab les anticipent les conditions et les 
ca ractéristiq ues d 'une  com mun ication favorab le en envisageant les 
com portements à déve lopper dans  d ifférentes circonstances. Dans le 
domaine d u  management, les leaders développent et font partager un  
projet pour  l eu r  o rgan isation, c'est-à-d i re une  vis ion mobi l isatrice de  
ce qu'e l le  est et  de  ce qu 'e l le  doit devenir. L'effi cacité de ces démarches 
repose su r  le  fait que  l 'énergie concentrée sur une cible pousse l ' ind i ­
vidu vers le but qu ' i l  désire atte indre .  De p lus ,  le cervea u  ne  fa it pas la  
d ifférence entre ce qu i  est pensé intensément et  ce qu i  est vécu réel­
lement,  intégra nt a ins i  un schéma de réussite qu i  faci l ite l 'obtention 
u ltérieure de succès véritables .  À l a  d ifférence des tech n iques étud iées 

1 .  Charles Garfield, Haute performance, L'Expansion,  Hachette, Jean-Claude Lattès, 1986. 
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précédemment, qu i  pa rtent du  p rob lème pour a l l e r  vers la  solution,  l a  
déma rche de  l a  prévis ion créatrice part de  l 'objectif v isé pour susciter 
les moyens  d 'y parven i r. Dans les techn iques étud iées p récédemm ent, 
l 'avenir est ouvert, i l  s 'agit de  l ' inventer. Dans la  techn ique  de  la p révi­
sion créatrice, un certa in  aven i r  souha itab le ayant déjà été identifié, i l  
s 'agit de  s 'en rapprocher. 

La prev1s 1on créatrice correspond en  fa it à une  démarche 
volonta riste et p rospective. D 'une part, comme nous venons de le 
soul igner,  l'aven ir  est ci blé et tous les futurs ne sont pas envisagés. 
D'autre part, la conduite de l'act ion ne  se fa it plus de façon réactive 
[régulation par le feed-back : adaptat ion en fonction des retours 
d ' i nformat ion ]  mais de façon proact ive [régulation par le feed­

forward : le p résent se nourrit déjà de l'aven i r] .  

Un exemple  de  p rise de notes fonctionnant selon le  pr inc ipe de l a  
prévis ion créatrice est l a  « techn ique  du  p résumé » ,  développée dans  
certa ins sémina ires de  déve loppem ent personnel et de  gestion du  
tem ps1• E l l e  consiste à se  p rojeter dans  l 'aven i r  pour  décrire au  présent 
des événements actue l lement non encore réa l isés. Par exem ple,  choi­
s issez un  p rojet ou un  objectif dont la  réa l isation vous im porte : un 
changement d 'organ isation ,  une évo lution profess ionne l le  ou person­
ne l le ,  etc. Supposez que vous êtes p lus  vieux de  six m ois, ou d 'un  an ,  et 
que  ce que  vous désirez s 'est réa l isé. Décrivez p récisément a u  p résent l a  
nouvel le s ituat ion,  corn ment vous la  vivez et l a  ressentez, les avantages 
que  vous en retirez. Récapitulez auss i  par écrit, au passé, les d ifférentes 
étapes qu i  vous ont permis d'en a rriver l à ,  les m oyens et les démarches 
que vous avez dû  m ettre en œuvre, etc. 

En fait, il vous appartient, à partir de ces que lq ues consignes de base, 
de  donner  à votre présumé la forme que vous sou ha itez. Une fois écrit, 
rangez-le et notez sur  votre agenda  ou un p l ann ing de vous y repor­
ter dans  que lque tem ps, au  p lus  tard à la date que vous avez choisie 
com m e  présent fictif dans  votre rédaction. Même si vous oub l iez ce que  

1 .  Tony et Robbie Fann ing, Get it Ali Done and Still be Human, A persona/ rime-management 
workshop, Ba l lantine books, 1987. 

1 2 1  
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vous avez écrit dans  votre p résumé dans  l ' i nterva l le ,  i l  jouera son rôle  
d 'orientation inconsciente de  votre action .  

D 'une façon générale, développez vos facu ltés d 'a ntic ipation en 
imaginant d ifférents scéna rios relatifs aux prob lèmes que  vous voulez 
résoudre ou aux objectifs que vous voulez atte indre. Prenez des notes 
pour préparer les im ages mentales et les v isua l isat ions nécessa ires (en 
en rassem blant  les ingrédients de base, en ébauchant des schém as) et 
pour en garder une trace. Projetez-vous dans  l 'aven i r  pour m ieux orien­
ter votre p résent. Écrivez les d ifférents cha pitres du  roman  dont vous 
vou l ez être le héros. 

Les notes mentales 
I l  a rrive qu 'on ne pu isse noter imméd iatement su r  du papier une  idée 
ou une inform ation dont on souha ite cependant garder une trace. La 
raison qu i  nous em pêche de  prendre une note peut être d 'ord re maté­
riel (je conduis ma voitu re, je me baigne dans une  piscine,  je n ' a i  pas 
de quoi écrire sur moi n i  à proxim ité . . .  ) ou psychologiq ue (mon inter­
locuteur  m 'a demandé de ne pas noter le point qu ' i l  développe, ou je  
cra ins  d 'être perçu comme  inqu isiteu r  s i  j'écris au  cours d 'un  d ia logue 
informel) .  

Ces d iverses situations peuvent nous amener à prat iquer la tactique 
des notes mentales qu i  consiste à en registrer dans  son esprit ce qu 'on 
ne  peut prendre en note su r  du  pap ier. . .  du  moins  pour le  moment .  
Cette tactique ne  produ it pas ,  par  e l le-même,  d ' idées nouvel les, ma is 
e l le  fac i l ite la réfl exion créative en permettant q u 'e l l e  soit p roductive 
même lorsq ue le l ieu ou le moment n 'autorisent pas l 'écriture. E l le  est 
en e l le-même une  déma rche créative puisqu'e l le  amène à uti l iser d iffé­
rents procédés o riginaux pour noter sans  su pport matériel et uti l iser sa 
mém oire . . .  sans a ide-mémoire . 

Nous a llons évoquer certa i ns  de ces procédés sur un  exemple 
concret. Supposons que  tout en vous livrant à votre sport favor i ,  
des idées vous v iennent concernant une  réun ion  de trava i l  sur  la 
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qua lité que  vous a llez an imer  la semaine procha ine .  Vous pensez 
qu ' i l  faudrait : 

1 .  fa i re le po int sur les résultats des baromètres de satisfact ion 
des clients ; 

2 .  envisager de  mesurer  le coût économique de l a  non-qual ité ; 

3 .  revoi r  le fonct ionnement des groupes d 'amélioration de la 
qua lité ; 

4. i nviter des experts, témoins ou prat ic iens extérieurs ; 

5 .  former l'ensemble du  personnel  à l'élaboration et à la 
négociat ion de contrats de service dans le cadre des d ifférentes 
relations cl ients-fourn isseurs ; 

6 .  va loriser les réussites en matière de qualité, etc. 

Ad mettons que vous récoltiez a ins i  une  d iza ine d ' i dées. Comment 
les noter mentalement ava nt de pouvoir  plus tard les retranscrire 
sur un  papier ? 

Vous pouvez d 'abord regrouper certa ines idées autour de mots-clés 
ou d ' i dées-forces, de façon à rédu i re le nombre total d 'éléments à 
garder en  mémoire. 

Par exemple ,  les idées 1 et 2 peuvent se regrouper  autour de la 
not ion centrale de mesure [économique ou de satisfact ion du  
cl ient] .  D ifférentes études sur  l a  capacité de la mémoire imméd iate 
ont montré que  celle-ci est l im itée à environ sept éléments 
i ndépendants. Ramener votre liste d ' une  dizaine d ' idées à six ou 
sept notions-clés vous évite donc le r isque d 'oubli de certa ins  poi nts 
essent iels .  

Vous avez ensu ite intérêt à organiser vos idées, à les structurer pour 
en fa i re un  système cohérent. On ne retient b ien que ce qui  a un  sens, 
ce qui est mis en  ordre et hiérarchisé. Dans le cas présent, vous 
pouvez organiser vos idées sur la qua lité selon d ifférents plans : 

- le passé, le p résent, le futur  ; 

- le d iagnostic, l'act ion,  le contrôle ; 

- l'entreprise, le service, l' i nd iv idu ; 

- etc . 

1 23 
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Pour bien en registrer une idée, cherchez éga lement à mobi l iser toutes 
vos perceptions sensorie l les su r  e l le .  I l faut chercher à la v isua l iser, 
à l a  répéter menta lement, à l a  ressentir concrètem ent. On  appe l le  
synesthésie cette capacité à associer à une inform ation des sensations 
m u lt ip les ,  qu i  perm et d'en amé l io rer le souveni r  à travers d ifférentes 
évocations menta les. 

Enfi n ,  pour bien reten i r  des idées nouvel les, cherchez à les associer à des 
concepts, schémas,  p l ans  de travai l  que vous maîtrisez déjà .  Le parfa it 
mém orisateur cherche à rel ier des inform ations nouvel les à cel les qu ' i l  
possède déjà ,  et  par  là à l es  a ncrer dans  sa mémoire à long terme. 
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Le m atériel de base de l 'organ isation personne l le ,  c'est un  cerveau ,  
et des supports de prise de  notes : pap ier  et  crayon ou m oyens p lus  
modernes,  PDA ( assistant personne l  é lectron ique) et  o rd inateur. 

L'orga n isation personne l l e  n 'est pas que lque chose de  com pl iqué .  Ma is  
e l l e  nécessite une  forte m otivation ,  fondée su r  l a  recherche du  p la is i r  
aussi b ien que de  l 'efficacité, a ins i  qu 'une  pratique constante et une  
réfl exion permanente. 

L'orga n isation personne l le  passe par de nom breux types de prises de  
notes que  nous  a l lons passer en  revue  dans  l e s  pages qu i  su ivent. 

Notre objectif est de vous présenter les démarches et les techn iques 
les  p lus courantes et jugées par  nous les  p lus  intéressantes et  les  p lus  
effi caces. Nous souha itons vous donner  des idées pour ana lyser vos 
prat iques actuel les et les en rich i r  par  des variantes ou de nouvel les 
approches. 

La liste des choses à fa i re 
C'est une prat ique déjà la rgement développée. E l l e  gagne pourtant 
à être encore répandue et systém atisée. Beaucoup de gens font trop 
souvent confi ance à leur mémoire. À tort, car ils courent le r isque de  
l 'oub l i  ou de  l 'encombrement de cette mém oire. E instein avait noté son 
propre num éro de téléphone et se refusait à le  connaître par cœur afin 
d'économ iser sa mémo i re pour des choses plus importantes pour  lu i .  

� Kasparov, qu i  est considéré com m e  une  hypermémoire et se souvient 
� 
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de mi l l iers de parties d 'échecs, a constaté que  sa mémoire se b loque 
quand i l  em magasine trop d 'inform ations  in uti les : i l  note ses rendez­
vous sur  des petits bouts de papier. 

Une  l iste perm et d 'éviter l 'oubl i  et soul age la  mémoi re, ma is e l l e  permet 
auss i  de  prendre du  recu l  pa r  rapport à l 'événement et d 'éviter le stress. 
Étab l i r  une  l iste, c'est à la fois intégrer l'événement, l ' im prévu,  l 'u rgence 
et p rendre du  recu l .  U n e  fois les choses notées, e l les sont en registrées, 
p rises en com pte et en même temps objectivées. E l les deviennent du  
matériel su r  l eque l  on travai l le ,  en  déc idant ce  qu i  doit être fa it tout de  
su ite, p lus  tard, ou jamais ,  ce qu i  peut être dé légué, ce qu i  mérite p lus 
ou moins de temps, etc. 

La l iste est un premier  outi l  de m aîtrise de son temps qu i  permet une 
vision g loba le  de l ' ensemb le  des  activités et une  réfl exion sur  l 'organ i­
sation de cel les-ci .  

Les listes de choses à fa i re peuvent prendre des formes très 
va riées. Vous pouvez, comme certa ins,  ut i l iser une  liste un ique ,  que 
vous actualisez en permanence ,  en intégrant  au  fur et  à mesure les 
nouvelles activités à réaliser et en rayant ou effaçant  celles qu i  sont 
terminées. Vous pouvez aussi , comme d 'autres, éclater une  liste de 
base en plusieurs listes spécifiques : 
• des listes de choses à d i re et de po ints à aborder  avec d ifférents 
interlocuteurs ; 
• une liste d 'appels téléphon iques à donner ; 
• une liste d 'act ions personnelles à entreprendre ; 
• une liste de choses à faire faire ou à déléguer ; 
• une liste de problèmes à résoudre, par vous ou par d 'autres. 

Lorsqu ' i l  était p résident de Pepsi Cola,  Andy Pearson a décl a ré qu ' un  de 
ses outils de management les p lus  utiles était une l iste manuscrite de 
p rob lèmes et d 'opportun ités qu ' i l  tenait à jour  pour chacune des d ivi­
s ions dont i l  avait la charge. Cette l iste évolutive, réactua l isée trois ou 
quatre fois par  an, lu i  permettait de  garder l 'œi l  sur l 'essentiel 1 .  

1 .  Cité dans Robert H .  Waterm an ,  The Renewal Factor, Bantam Book, 1987-
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La l iste d 'object i fs 
Teni r  une l iste de  choses à faire permet de trava i l ler  au  n iveau du  quoi : 
que l les  tâches ou activ ités mener  ? Ten i r  une  l iste d 'objectifs amène  
une réfl exion et une  action au  n iveau du pourquoi : q ue ls sont les buts 
que  je vise, les résu ltats que  je veux atte indre ? C'est un n iveau d ' imp l i ­
cation à la  fois p lus  d iffic i le et p lus  fondamental .  

Depuis longtemps,  l a  notion d 'objectif est centra le  dans la  théorie et l a  
prat ique du  management. On  sait que  l 'entreprise, l ' un ité ou  l ' i nd ividu 
qui n 'ont pas d 'objectif risq uent de n 'aboutir nu l l e  part. Sans cib le ,  pas 
de performance. Sans cap,  le  navire dérive. 

Pou rtant de nom breuses personnes,  dans  l eur  vie profess ionne l le  ou 
personne l le ,  subissent la pression des événements et de l 'environne­
ment, a ins i  que  la  tyrann ie  du  court terme et naviguent à vue ,  quand 
ce  n 'est pas sans vis ib i l ité, ne se sentant pas vra im ent acteurs de  l eur  
existence et  ne  parvenant pas  à inscr ire leurs actions dans  un  projet ou 
dans  une  stratégie ind iv idue l le .  

Si vous vou lez rester m aître à bord et augmenter vos chances d 'a rriver à 
bon port, étab l issez la  l iste de vos objectifs. 

Comment procéder ? 
Selon une démarche de libre association créative (voir la méthode de 

brainstorming) en notant en vrac toutes les idées qui vous viennent à 
l'esprit à partir de questions telle que : 

Qu'est-ce que je recherche dans l'existence ? 

Quels sont mes buts fondamentaux dans la vie ? 

Qu'est-ce qui est pour moi important et essentiel ? 

Quels sont mes désirs les plus profonds ? qu'est-ce qui me motive ? 

Quels sont les principaux domaines de ma vie professionnelle et 

personnelle dans lesquels je veux obtenir des résultats ? 

Quels résultats précis et mesurables est-ce que je souhaite atteindre 

et pour quand ? 

Qui voudrais-je être et comment voudrais-je vivre et travailler dans 

cinq ans, dix ans ? 

S'il ne me restait plus que six mois à vivre, sur quoi concentrerais-je 

mon énergie ? 
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À partir des idées que  vous avez l istées en vrac, vous pouvez form u le r  
un  certain nom bre d 'objectifs, c 'est-à -dire de  buts concrets, contrô­
la bles, motivants, am bitieux mais  accessib les .  Vous  pouvez éta b l i r  une  
ou p lusieurs l istes d 'objectifs, se lon  que  vous  dist inguerez ou non d iffé­
rentes catégories : 

> les objectifs personne ls  et les objectifs professionnels ; 

> les objectifs de  vie (à moyen et long terme) et les objectifs immé­
d iats (à court terme, de un  jour à un  an) .  

Les d i ffé re n ts types d ' o bject i fs à l i ste r 

Conservez avec vous chaque l iste d 'objectifs et re l isez-la régu l ièrement. 
Imp régnez-vous de chaque objectif et p ratiquez la techn ique  de  la 
p révision créatrice en l ' imag inant  atteint et en v isua l isant sous fo rme 
d ' images menta les positives les cond it ions et les ca ractéristiques de 
cette réa l isation .  

Revoyez, adaptez et  actua l isez régu l ièrement chaque l iste d 'objectifs. 
I ntégrez-y de nouvel les opportun ités, de nouveaux défis, de nouveaux 
désirs .  Su pprimez ce qui ne vous motive p lus ,  ou vous semble irréa­
l i sab le. Une  l iste d 'objectifs doit rester attractive et évolutive, et ne 
sau ra it deven i r  un ca rcan .  Son efficacité est avant tout pédagogique : 
penser et agir en fonction du  futu r et non du  passé, é l a rgir son horizon 
tem porel , s 'obl iger à form u ler précisément ce que  l'on veut, ra isonner 
résu ltats et non efforts, mobi l iser et concentrer son énergie sur une 
cib le mentale.  

P lus que le  contenu même d 'une l iste d'objectifs, c 'est donc la 
démarche de  son é laboration et de son uti l isation qui com pte. Selon la  
form u le  consacrée, « i l  est b ien p i re de  ne pas avoir de but que de ne pas 
atte indre cel u i  qu 'on s 'était fixé » . 

La liste de priorités 
Une  l iste de p riorités découle d 'une  des  deux l istes précédentes (liste de  
choses à fa ire ou l iste d 'objectifs) dans  laq uel le on a opéré une sélection 
ou un c lassement des élém ents. A ins i ,  c lasser dix objectifs pa r  ordre 
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d ' im portance décroissante ou n 'en reten i r  que  trois com me essentie ls ,  
perm et de passer d 'une  s im ple l iste d'objectifs à une l i ste de  priorités. 

La notion de priorité est un facteur d 'effic ience dans  la  mesure où e l l e  
perm et de  concentrer l 'a ction sur  l 'essentiel .  Jean Monnet raconte 
com m ent i l  con stata lors de  la m ise en place du  premier p lan  frança is ,  
que  cette log ique des priorités n 'était pas h abitue l le : «  Pour ce qu i  serait 
de l 'a ct ion à entreprendre,  je savais que nous au rions à nous concen­
trer sur cinq ou six points décisifs. Les autres restera ient comme  des 
repères uti les pour orienter, encourager ou freiner les in itiatives dans  
l e s  secteu rs mo ins  im portants, ou en tout cas  mo ins  u rgents. Une  fois 
de p lus ,  et non la dern ière, j 'eus à expl iquer, à justifier le choix de p riori­
tés auss i  bien aux producteu rs qu ' aux  consommateurs et aux pouvoirs 
publ ics ,  qu i  vei l lent aux arbitrages : l a  tendance nature l l e  des uns  et des 
autres est de cont inuer  à fa ire tout à la  fois .  On d irait qu ' i l  n 'est pas de 
plus grand effort pour l ' homme que de  h iéra rch iser ses efforts1• » 

Les vraies p riorités sont peu nombreuses, et c 'est cel les- là qu ' i l  convient 
de bien p rendre en considérat ion .  Le principe de Pareto met en évidence 
que  dans  bien des cas 20°/o seu lement des actions produ isent 80 °/o des 
résultats. À vouloir tout fa ire de la même façon, on se perd dans  l ' acces­
so i re et on ne se consacre pas assez à l 'essentiel . 

Quand vous réd igez une liste de priorités, vérifiez bien que vous 
privilégiez le critère d ' im portance !contributions, résultats] par 
rapport à d 'autres critères tels que l' u rgence [déla i ,  échéance ! .  les 
motivat ions ou préférences personnelles, la facil i té, etc. , souvent 
mis  en avant dans la p rat ique,  ma is  au détriment de l'efficacité. 
Concentrez-vous sur un nombre l imité de priorités [3 à 5 dans la 
plu part des cas!. Ut i lisez votre liste de priorités comme un  out i l  
d 'analyse cr it ique de la façon dont vous répartissez votre tem ps. 
À part i r  de relevés de votre tem ps, identif iez les secteurs non 
prio rita i res auxquels vous consacrez trop de temps et  i nversement 
les secteurs priorita i res que vous négl igez.  Rel iez systématiquement 
la plus grande partie de vos actions quotid iennes à vos priorités 
imméd iates mais aussi à vos priorités à moyen terme. I nversement, 
é l iminez ou rédu isez toutes les activités sans l ien cla i r  avec vos 
prio rités, établissant a i nsi la liste de vos « postériorités », selon 
l'expression de Peter Drucker. 

1 .  Jean Monnet, Mémoires, Fayard, 1976. 
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La l iste de  p riorités est un  guide pour votre action et votre organ isa­
tion personne l le .  E l le vous protège du  p iège q u i  consisterait à voulo ir  
tout fa ire, seu l ,  tout de  su ite. E l l e  vous permet de mettre en p ratique  le  
secret de  l a  gestion du  temps que Charles Schwa b, lorsq u ' i l  était prési­
dent de la Beth lehem Steel ,  acheta 25 ooo dol lars au consultant lvy Lee, 
en est imant que c 'était l à  un des investissements les p lus rentab les de 
sa compagnie : 

« Écrivez sur une feuille de papier les six tâches les plus importantes 
que vous avez à faire demain, et numérotez-les par ordre d'importance. 
Demain matin, attaquez-vous immédiatement à la tâche numéro un et 
continuez jusqu'à ce qu'elle soit terminée. Vérifiez votre ordre de priorité, 
puis attaquez le numéro deux. Aucune importance si une tâche prend 
toute la journée. Ne la lâchez pas si c'est la plus importante. Si vous ne 
finissez pas tout, vous n'auriez probablement pas fait mieux avec une 
autre méthode, et, par l'absence de système, vous n'auriez probablement 
même pas pu décider quel était le travail le plus important1 • » 

L'agenda 
C'est l 'out i l  d e  base d e  l a  gestion d u  temps. Largem ent uti l isé, i l  ne 
l 'est pas toujours de façon rationne l le .  D'abord i l  im porte de chois ir  sa 
fo rme, son form at, en fonction de  ses goûts, de son style de vie et de 
son type d 'activité. L'agenda de poche a l 'avantage de  pouvoir se trans­
porter partout avec soi ,  ma i s  sera -t-i l a ssez grand  ? Avez-vous besoin 
- ou envie - d'un agenda à un jour par page, une  sema ine par page, une 
sem aine su r  deux pages, etc. ? 

Quel que  soit le  modèle chois i ,  i l  est en général conse i l lé  de réserver 
l 'agenda à sa fonction p rem ière : l ' enregistrement des rendez-vous et/ 
ou de  l 'em ploi du  tem ps p rogrammé à l 'avance. Ce qu i  su ppose qu 'on 
se refuse à y noter les idées qui viennent à l 'esprit, les observations que 
l 'on fa it, l es  informations que  l 'on  g lane ,  l es  priorités que  l 'on  se  donne ,  
etc. Tous ces é léments doivent être en registrés sur  des  supports sépa­
rés, et non dans les em placem ents réservés aux rendez-vous de  chaque 

VI 
QJ 

1 .  Anecdote rapportée dans Alec Mackenzie ,  La chasse a u  temps perdu, Entreprise Moderne ë 
d ' Éditions, 1974 et dans  Charles Cla rk, Com ment être créatif dans le travail, Dunod, 1986. a'.i' 
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journée. C'est un  point que nous déve lopperons en traita nt du  systèm e  
d 'organ isation personnel le .  

Vous pouvez éga lement ana lyser et rechercher à perfectionner  la  façon 
dont vous inscrivez vos rendez-vous.  Uti l isez-vous un crayon ou un  
stylo ? Le second perm et une  écriture p l u s  jo l ie m a is le  premier  permet 
d ' i ntégrer de fréq uents changements. Notez-vous bien ,  non seule­
ment l ' heure de début mais a ussi  l ' heure de  f in prévue d'une activité ? 
Écrivez-vous non seu lement les rendez-vous que  vous avez avec autrui 
ma i s  aussi les rendez-vous avec vous-même,  autrement d it le  tem ps 
que  vous vous réservez à l 'avance pour des travaux personnels, de  
l 'organ isation, du  c lassem ent, de  l ' i nformation, de  la  réfl exion, de l a  
conception,  etc. ? 

Vous gardez-vous d 'enchaîner rendez-vous su r  rendez-vous ,  activités 
progra m m ées sur  activités p rogram mées, et vous préservez-vous des 
trous dans l ' agenda ,  des ma rges de  manœuvre, des zones de  l iberté 
pour intégrer les débordements et les imp révus ? 

Le plan de journée 
U n  p lan  d e  journée est un  su pport de  gest ion du  tem ps q u i  regroupe les 
fonctions de  l 'agenda et cel les d 'une l iste quotidienne  de choses à fa ire 
ou m ieux, de p riorités. Sur  la pa rtie agenda  sont notés les rendez-vous 
et les travaux préprogra m m és, su r  la partie l iste d 'activités d ifférents 
travaux à exécuter, pouvant être affectés d 'un coeffi cient de priorité et 
éventue l lement répartis en d ifférentes catégories (te l les que : fa ire, voir, 
té léphoner  ... ) . 

Un p l an  de journée peut être un impr imé spécifiq ue, ou peut être 
construit rap idement en associant à un  agenda c lass ique une  l iste de  
choses à fa i re ou de priorités, ou en découpant en deux  l 'espace d 'un  
agenda ( l a  partie gauche étant réservée à l ' i nscription des  rendez­
vous, la partie d roite à la form u lation des activités à m ener  et/ou des 
priorités). 
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MARDI  8 JANV IER  À FAIRE  PR IORITÉ 
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19  Fédération B 
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� + � 
AGENDA LISTE D'ACTIVITÉS 

= PLAN DE JOURNÉE  

Le p l an  de  journée est un  outi l  très uti le de ma nagement de son  temps. 
Ava nt une journée de trava i l ,  i l  in cite à p l an if ier et à p révoir : com m ent 
se p résente la journée à venir ? Quels sont les points de passage obl igés 
et les zones d 'autonomie à orga niser l i brement ? Quel les sont les p rio­
rités ? Qu'est-ce qu i  semble fa isab le et qu 'est-ce qu i  ne sera p robable­
m ent pas fait ? Etc. 

Cette réflexion p réa lab le ,  que  certa ins  appe l lent le « rendez-vous du  
tem ps »1 est un  point essentiel de  la  m aîtrise de son  tem ps. E l l e  permet 
de préparer l a  journée avant de la v ivre, voire de  la répéter menta lement 
selon la déma rche que nous avons  qua l ifiée de prévis ion créatrice. 

1 .  Jean-Louis Servan-Schreiber, L'Art du temps, Livre de poche, Fayard , 1983. 
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O n  est ime en général  que  d ix  à qu i nze m inutes de pla n ificat ion 
préalable d ' une  journée font gagner, outre une plus grande  sérén ité, 
une  à deux heures dans l'action développée au cours de cette 
journée. Ces d ix  à qu i nze m inutes peuvent être i nvest ies,  su ivant les 
rythmes et les préférences de chacun ,  la veille au so ir  ou le mat i n  
avant  de commencer  à attaquer un  premier trava il .  La pla n ificat ion 
la veille au  soir p résente toutefo is  l'avantage de ne pas se fa i re sous 
pression et de  laisser une nuit de repos entre la p révis ion et l'action .  

Pendant la  phase d 'activité, le  p lan de journée est un  out i l  de  pi lotage 
qu i  perm et de ma inten i r  le  cap su r  l 'essentiel . Les im prévus, les travaux 
supplém enta ires sont intégrés, ma i s  posit ionnés en fonction de  leur  
degré de p rio rité et  des plages de  tem ps dispon ib les. 

Enfin le  p lan  de journée est un instrum ent d ' autocontrôle et de perfec­
t ionnement dans  la gest ion de son tem ps .  La fin de journée est l 'oc­
casion d 'un  b i l an  : le p l an  prévu a-t-il été su ivi ? S inon pourquo i  ? Les 
dérives sont-e l l es justifiées ou non ? Le tem ps a l l oué a priori a ux diffé­
rentes activités était-i l bien éva lué ? Le trava i l  fa it a-t-i l correspondu aux 
priorités imm édiates et/ou aux priorités à moyen term e ? Quels ont été 
les points manquants de la journée ? En quoi le tem ps a-t-il été b ien ou 
mal géré ? Quel les sont les activités et/ou les p riorités à reporter sur  le  
p lan de journée du  lendemain ? Etc. 

Ce type d 'auto-a na lyse a posteriori, ce débriefing avec soi-même après 
l 'a ction est à la  fois un  facteur  d 'effi cacité person ne l l e  à court term e 
et un  moyen essentie l  d 'apprentissage perm anent et en p rofondeur  de  
la  gestion de son  tem ps .  Le type de  démarche engagé avec l e  p l an  de  
journée peut bien sû r  être développé su r  d 'autres périodes tel les que  l a  
semaine, le  m ois, le  trim estre, le  semestre, l ' année. À chacun de  m ettre 
en œuvre toutes les p l an ifications dynam iques de son tem ps qu i  l u i  
seront uti les . 

Le plan d 'act ion 
Le p l an  d 'action correspond à u n e  autre moda lité d e  l a  p l an ificat ion.  Le 
cadre n 'est p lus  une  période de  temps m a is un  projet. Le p lan  d 'action 
est un  outi l  d 'organ isation de  la  m ise en œuvre d ' un  p rojet. Beaucoup 
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de projets en restent au  n ivea u des intentions et ne  se réa l isent pas 
dans les faits pa rce q u 'on ne s 'est pas donné l 'ob l igation de program ­
m e r  à l 'avance le « q u i  fa it quoi pour quand » .  Le p lan  d 'action est u n  
outi l  q u i  faci l ite l e  passage à l 'acte. I l  force à découper un  p rojet g loba l  
en une success ion d 'actions concrètes élém enta i res. 

Ce fonct ionnem ent est d 'abord une  facon de  déma rrer. Com m e  l ' a  
, 

exprimé Lao Tseu ,  « u n voyage de mi l l e  l ieues com m ence par  un  seul  
pas ». U n e  longue ma rche est une su ite de  petits pas dans une même 
d i rection. Cette pol it ique des  petits pas  (step by step) est d 'abord une 
garantie d 'efficacité et  de  réa l isme. 

Ensu ite, un p lan d 'act ion ob l ige à concevoi r  son itinéra i re ,  à identifier 
l a  trajectoire qu i  sépare le l ieu où on est de celu i  où on veut a l ler. En 
réfl échissant su r  le  chemin à parcourir, on se donne la  poss ib i l ité de 
rechercher des parcou rs astucieux, économiq ues, qui p révoient ou 
contournent les obstacles, uti l isent au  m ieux les ressources dont on 
d ispose, intègrent les du rées et les échéances, etc. 

Enfi n un p lan d 'action est un  docum ent écrit. Et écrire, c 'est s 'engager. 
Le fait même de  le  réd iger a ugm ente la  probab i l ité qu ' i l  se réa l ise.  

Concrètement, la formulation d'un plan d'action 
suppose que l'on note : 
• l'objectif visé ; 
• les différentes phases ou étapes du projet, c'est-à-dire les actions 

ou opérations élémentaires à mettre en œuvre ; 
• les responsabil ités = qui se charge de quoi ; 
• les délais et les échéances ; 
• les moyens de contrôle = indicateurs, modalités de suivi, etc. 

Si nécessaire, on peut également préciser : 
• les gains ou avantages attendus ; 
• les ressources et moyens disponibles et/ou nécessaires ; 
• les obstacles possibles ; 
• les degrés de priorité de l'ensemble du projet et/ou de ses d iffé­

rentes phases. 
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Certa ins  im pr imés existent avec les d ifférentes rubriq ues d 'un  p lan  
d 'act ion,  qu ' i l  ne reste p lus  qu 'à remp l ir. En fait, i l  nous sem ble qu 'a près 
avoir bien intégré la démarche du p lan d'act ion, chacun peut avoir l 'ou­
t i l  dans  la tête et n ' im porte que l  support d 'écriture peut  se  transformer 
si  on le veut en form u la i re de p lan  d 'act ion.  

Lorsqu ' i l  est écrit, un p lan d 'action se garde et se regarde. L'examiner  
régu l ièrem ent perm et d 'en conserver la mém oire,  de s 'en  imp régner, 
et donc de l 'app l iq uer. On  pourra en inscrire les étapes et les échéances 
dans son agenda  ou dans ses d ifférents p l ans  (de journée, de sema ine ,  
etc.). 

Il convient aussi de l 'adapter, de l 'enrich i r, de l 'a ctua l iser, de le réécrire 
s i  le dérou lem ent de l ' action le nécessite. Ce n 'est qu 'un  m oyen, non 
une f in en soi ou un  texte sacré. Si les cond it ions de  la  gestion du  p rojet 
changent, le p lan d 'action peut avoir à évo luer. 

U n  p lan d 'action sert a ussi en continu au  su ivi  du  projet. Si on intègre 
au fur et à m esure les résu ltats de l 'a ct ion engagée, il constitue un  
tab leau de  bord perm ettant une  régu lation ou  un  pi lotage à partir de  
l ' identification des  écarts entre le prévu et le  réa l isé .  

Les notes de terra in  
La mei l leure façon de su ivre et d 'adapter en perm anence une  action 
engagée, c'est d 'avoir un retour d ' informations en p rovenance du 
terra i n ,  c'est-à-dire des cl ients, des uti l isateurs. 

Ce principe semble évident. Ma i s  beaucoup d 'organ isations (entreprises, 
admin istrations) le  redécouvrent car la prat ique les en a éloignées. 
La croissa nce de leurs effectifs, la m u lt ip l ication des éche lons et des 
spécia l istes a fa it que  peu à peu de nom breux responsab les ont perdu 
le  contact d i rect avec ce terra i n .  Ce contact est pourtant a ujourd 'hu i  un  
élém ent stratégique de  l a  qua l ité de  l a  performance, donc de  la  péren­
n ité à term e de ces organisations.  

D'où ce retou r  à l 'écoute et à l 'observation du  terra i n ,  actue l lement 
prôné par  des form ules tel les que  le  m anagement ba ladeur, a ppelé 

:c aussi m anagement de  contact, m anagement v is ib le ou m anagement 
e 
� de terra in .  La prise de notes y est décrite com m e  un  moyen privi légié de  
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recuei l  d ' inform ations concrètes par  le  responsab le q u i  veut échapper 
au  syndrome du  chef dans  son bureau coupé des réa l ités. 

Ainsi Georges Arch ier  et Hervé Sérieyx citent ce président d 'une  chaîne 
de grandes su rfaces : « Le secret de m a  réussite ? J e  me promène dans  
m es m agasins ,  j 'écoute l es  c l ients à longueur de  journées, j 'observe 
l eurs parcours ,  et je note tout ce que  je vois et entends dans  mon petit 
carnet, ce qu i  me permet d 'orienter l 'a ct ion de m es d i recteurs respon­
sables des achats ,  de  l ' imp lantation des rayons et du com portem ent du 
persan ne l  ».1 

Quant à Tom Peters, il p récise que la prise de notes est un é lém ent 
im portant du m anagement vis ib le : «  La p rise de notes stimu le  l 'écoute ; 
e l le  p rouve votre sérieux à votre interlocuteur » .  Et i l  consei l le aux mana ­
gers, lors de  leurs visites sur  le  terra in : «  Prenez des  notes, a n noncez du  
feedback et  donnez- le .  »2 

Quelle que  soit votre fonct ion ,  vous avez des cl ients [ i nternes à votre 
orga n isat ion, ou externes] .  Que pensent- i ls des services ou des 
produits que vous leur fourn issez ? Quels sont leurs éléments de 
satisfact ion et d ' i nsatisfaction ? Avez-vous l' hab itude de prat iquer 
une observat ion ou une écoute du  terra i n  en prenant des notes ? 
Comment le faire ou le fa i re mieux ? Quelles conclusions retirer des 
i nformations recuei ll ies pour amél iorer  votre prestat ion,  ajuster vos 
objectifs, vos priorités, votre gestion du temps, vos plans d 'act ion ? 

Les f iches-pap ier / les f ich iers 
i nformat iques 

Les cond itions m atérie l les de conservation des notes dépendent des 
choix et éventue l lement de l 'équipement de chacun .  Papier-crayon ou 
PDA-ord inateu r, les outi ls sont différents mais les pr inc ipes qui régis­
sent leur  usage sont les mêmes.  

1 .  Georges Archier  e t  Hervé Sérieyx, Pilotes du 3 '  type, Éditions d u  Seui l ,  1986. 
2. To m Peters, Thriving on Chaos - Handbook for a Management Revolution, M a c m i l l a n  London, 
1988. 
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Les fi c hes -pa p i e r  

Si vous p référez p rendre vos notes sur  des fiches, uti l isez des fiches 
ca rtonnées et d 'un  fo rmat rédu it et un ique, afin que vous pu issiez 
les transporter sur vous, les man ipu ler  faci lem ent et les c lasser. Vous  
pouvez aussi jouer  su r  l e s  couleurs,  chacune étant affectée à un  sujet. 

Chaque fiche ne doit conten i r  qu ' une  seule idée ou tout au m oins 
tourner autour  d 'une idée centra le. Une fiche  constitue donc une un ité 
é lémenta i re d ' inform ation .  C'est en cela qu ' une  fiche  se d istingue 
d 'une l iste q u i  com prend  d 'ord ina ire beaucoup d'é lém ents, souvent 
assez hétérogènes et, dans  un premier  tem ps au moins, p résentés en 
vrac. On peut toutefois passer fac i lement de l 'un à l 'autre en regroupant 
les  é léments d 'une l iste par  thèmes donnant chacun l ieu à une  fiche, 
ou en éclatant la  l iste en autant de fiches que  nécessa ire. On peut aussi 
juger plus uti le de rédiger d irectement des f iches et non des l istes, de 
façon à ne pas m éla nger sur  un  même  support des inform ations trop 
d isparates. 

U n  ensem b le  de fiches constitue un fichier, ou une  base de données 
sur  un doma ine  précis. Un rangement opérationne l ,  par  thème, ordre 
a l phabétiq ue ... en fac i l itera la consultation. 

Les notes s u r  PDA et o rd i nate u r  

Vous êtes peut-être équ ipé d 'un  assistant personne l  num érique et y 
en registrez vos notes. I l  convient ensu ite de les stocker su r  votre ord i ­
nateur au  jour  le  jour en les  c lassant de  façon à pouvoir les retrouver et 
les ut i l iser faci lem ent. Chaque f ichier sera consacré à une  idée centra le ,  
com m e  pour la f iche-papier ; p lus ieurs fich iers seront regroupés dans  
des  dossiers autour d 'un  thème com m un .  N 'oub l iez pas que  vous les 
consu lterez u ltérieurement et qu ' i l  vous faudra les retrouver fac i l ement 
quand  vous en au rez beso in .  

Vous pouvez aussi conci l ier  pap ier  et  o rd inateur : 

>- prendre vos notes su r  fiches cartonnées et les entrer ensu ite pour 
mém orisation su r  votre ord i nateur ; 

>- impr imer vos notes prises sur  PDA pour un  trava i l  de synthèse. 

1 39 
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Dans la v ie active, les fich iers et dossiers que  l 'on est a m ené à constituer 
et à gérer sont m u ltiples : c l ients ou fourn isseurs,  a rticles ou produits, 
personne l ,  docum entat ion ,  etc. 

Dans ce qu i  su it, nous nous centrerons  su r  les types de regroupem ents 
les p lus  cou rants que  chacun peut être amené à uti l iser pour m ieux 
organiser son trava i l .  

D i ffére n ts types de f i c h es 

Vous  pouvez tout d 'abord vous constituer  votre f ichier d ' i nformation 
en réd igeant des f iches, c 'est-à-d ire des notes tournant a utour  d 'une  
seu le  idée, dans  d ifférentes situations où vous recuei l lez des  informa­
tions (conférences, exposés, cours, observations sur le terra in ,  réun ions ,  
entretiens, lectures, etc.) . 

Vous  pouvez éga lement noter sous fo rme de fiches-idées, et non de 
l iste, les intu it ions qui vous vien nent à l 'esprit. En n ' inscriva nt qu 'une  
idée par  fiche, vous vous réservez un  espace pour  m ettre p lus  tard une 
appréciation écrite déta i l lée de  cette idée. Nous p résentons ci-a près un  
exem ple de fiche-idée, em prunté à Ma rcel Botton1• 

Un  autre type de fiches sont les f iches de rappe l ,  qu i  vous permettront 
de noter une  inform ation dont vous au rez à vous souveni r  p lus tard. 
Dans cette catégorie entrent les pense-bêtes, qui vous rappel leront ce 
que vous avez à fa ire à un  moment donné.  L' im porta nt est que  l ' infor­
mation ressorte à l 'échéance vou lue .  Certa ins  recopient le contenu de 
la fiche dans  leur  agenda ou inscrivent un sym bole sur  leur  p lann ing.  
D'a utres c lassent ces fiches par  o rd re chronologiq ue ou les intègrent 
dans  un échéancier qu i  leur  sert d 'a ide-m émoire. Vous  pouvez aussi 
uti l iser des pap i l lons adhésifs et col ler ou affi cher la  note à l 'endroit qu i  
s 'avérera le p lus  uti le : dossier ou document d 'étude, bu reau ,  té léphone ,  
portefeu i l le, sac,  m i roir de la  sa l le  de ba in ,  poste de  télévis ion ,  voiture, 
etc. Vous  pouvez aussi p rogrammer  la sonnerie de votre PDA pour le 
mom ent vou l u  en y associant l 'é lément a uque l  vous devez penser. 

1 .  M a rcel Botto n ,  50 fiches de créativité appliquée, Les Éditions d'Orga nisation,  1980. 
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N° 12C Fich e-idée 

TITRE DE L' IDÉE 

PRINCIPE 
DÉVELOPPEMENTS 
(si nécessaire) 

DESSIN 
(au verso si nécessaire) 

AVANTAGES 

INCONVÉNI ENTS 
ou d ifficultés 

POINTS À VÉRI F I ER 
(sous forme de q uestions) 

ÉVALUATION DU « CLIENT » 

A. À écarter a priori 
Pourquo i ? 

B. À retravai l ler pour résoudre 
la  (ou les) d ifficu lté(s) su ivante(s) 

C. Appl icable tel le que l le  sous 
réserve des modifications su ivantes 

D. À conserver telle que l le  (ou à 
soumettre au  bureau d'études) 
Pourquo i ? 

1 4 1  
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À côté de  ces pense-bêtes, vous pouvez aussi con stituer  votre stock de 
« pense-intel l igents » ,  qui  sont des fiches de rappel perm anentes, un 
stimu l ant  régu l ier  pour la réfl exion et l 'action : f iches d'objectifs et de 
p riorités, p rincipes, m aximes, p réceptes, schémas  d 'action, citat ions, 
ph rases-clés, anecdotes sign ificatives. Tout ce m atériau noté, accu mu lé  
et sélect ionné par  vous peut vous servir de déclencheur  de  réfl exion et 
de guide pour l 'a ction et vous ram ener  à l 'essentiel et à ce qu i  com pte 
vra im ent pour vous. 

Le système d 'organ isat ion personnelle 
Un système d 'o rganisation person ne l le  est constitué par  l 'ensem ble 
des supports qu ' une  personne uti l ise pour s 'organ iser et leur mode 
d 'emp loi. 

Chacun d 'entre nous a son p ropre système d 'organ isation personne l le ,  
m a is i l  est souvent em piri que  et peu efficace pa rce que construit sans 
m éthode et sans réfl exion d 'ensemble .  

Pour certa ins ,  le  support essentiel de prise de notes pour s 'organ iser 
est l 'agenda  papier ou électron ique. Ce dernier peut être suffisant, ma i s  
pa rfois on y note trop de choses, e t  pas  seu lement les rendez-vous.  
L'agenda devient a lors un  fourre-tout peu c la i r  et d iffi c i lement gérable .  

D'autres ont mis au  point ,  en p lus de la tenue de  leur agenda ,  des 
systèmes de  prise de  notes com plémentaires. Pa r exemp le, des cah iers 
ou des blocs de feu i l les détachables su r  lesque ls  i l s  consignent tout ce 
qu i  l eu r  semb le  uti le .  Ou  des petits papiers qu ' i ls gardent su r  eux. C'est 
cette m éthode qu 'uti l isa it Fra nçois M itterrand ,  d ' après les deux journa­
l i stes Miche l  Sch iffres et M iche l  Sarazin : « Ce qu ' i l  ressent, le  choc que 
lu i  procurent un  mot, une image, un  paysage, l a  réfl exion que procure 
une  conversation, l a  motivation qu i  naît d 'un  jugement aboutissent 
su r  des petits papiers qu ' i l  griffonne sans  a rrêt et qu ' i l  enfouit dans  ses 
poches. »1 

1 .  Cité dans  M ic h e l  Sch iffres et M ic h e l  Sarazin,  L'Élysée de Mitterrand - Secrets de la maison du 
Prince, Éditions Alain Moreau, 1985. 
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Mark H .  Mc  Cormack, d i rigeant d 'une  société m u lt inat iona le ,  déc larait 
qu' i l  notait tout sur  d ifférents types de  b locs ou de fiches : 

> un  bloc de  feu i l les journa l ières sur  lesquel les i l  écrivait p lus ieurs 
sema ines ou m ois à l 'ava nce les choses à fa ire et les personnes à 
voir ; 

> un  b loc dont les pages étaient consacrées a ux d ifférentes parties du  
m onde où i l  inscrivait ce  à quoi i l  devait penser quand i l  s 'occuperait 
d 'une  vi l le  ou d 'un  pays ; 

> des fiches de  12,5 cm sur  7,5 cm,  portant le  nom des sa lariés ou des 
associés avec lesquels i l  était en contact régul ier, qui regroupaient 
tous les points à a border lorsqu ' i l  ren contrerait chacun d 'entre eux ; 

> des fiches vierges qu ' i l  remp l issait chaque jour de  notes d iverses et 
recopiait le so i r  su r  des feu i l les journa l ières. 

U n  tel système n 'a  b ien sûr rien d 'un  m odè le  un iverse l .  Son intérêt 
réside dans  la satisfaction et l 'efficacité q u 'en retire celu i  qu i  l ' a  conçu 
et qui le  fa it fonctionner. 

Mc  Cormack était le  premier  à ins ister su r  la nécessité pour chacun de  
trouver son  sytèm e : 

« Je connais des gens qui se servent d'un calendrier de poche et d'un 
calepin, de la même manière dont j'utilise mes blocs-notes et mes fiches. 
J 'ai travai l lé avec des gens qui ne prévoyaient jamais leur emploi du temps 
plus d'une semaine à l'avance. Et j'ai vu des gens fonctionner d'une façon 
tout à fait efficace avec une liste de choses à faire sans aucune indica­
tion de temps. Cependant, je n'ai jamais rencontré d'hommes d'affaires 
accomplis qui n'aient un système quelconque d'organisation person­
nelle 1 • » 

Aujourd ' hu i  sont l a rgem ent répandus des m atérie ls  permettant à 
chacun de rassembler  les d iffé rents é lém ents de  son système d 'o r­
gan isation personne l l e  en un  c lasseur un ique .  Ce c lasseur personne l ,  
appe lé organ isateur (organizer en angla is), c lasseur-temps ,  ou agenda  
modu la i re ,  permet de  rassem bler  et  d 'avoir sous  la ma in  l es  d ifférents 

1 .  Mark H. Mc Cormack, Tout  ce que vous n 'apprendrez jamais à Harvard - Notes d'un homme 
de terrain, Rivages/Les Échos, 1985. 
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supports de  prise de notes qu 'on est amené  à uti l iser. La m obi l ité des 
feu i l lets perm et une actua l isation permanente. 

En prat ique ,  avec le  m atériel que  vous au rez choisi , luxueux ou écono­
m ique ,  com prenant  des form u l a ires spécifi q ues (pour  p l ans  de jour­
née,  p lans  d 'action ,  etc.) ou du  s imp le  pap ier  b lanc, vous pouvez vous 
confect ionner vous-même votre système d 'organ isation en vous appro­
p riant toutes les techn iques de prise de notes que nous avons évoquées 
p récédemm ent. É l im inez ce q u i  ne vous est pas uti le ,  sé lectionnez ce 
que vous voulez p ratiq uer et adaptez-le à votre sty le et à vos besoins. 
Votre systèm e  d 'organ isation personne l le  pourra a priori comprendre 
trois types d 'é léments, que vous pouvez regrouper dans  un  c lasseur ou 
éclater : 

>- un  sous-système de pi lotage dont l a  fonction est de  guider et 
d 'orienter vos actions ; 

>- un  sous-systèm e  de p roduction dont l a  fonction est de vous 
permettre de noter tout ce que vous jugez uti le d'en registrer par  
écrit ; 

>- un  sous-système de stockage de  l ' inform ation (ou banque de 
données personne l les) dont la fonction est de conserver tout ce 
dont vous devez garder une trace. 

Les performances de p lus  en p lus  pointues des PDA ou l ' uti l isation 
constante de  plus en p lus  répandue  des ord inateurs portab les font 
recu ler  l 'uti l isat ion des supports papier. À vous d 'exploiter au maxim um 
les  progrès techno logiques si  vous y avez recours. Ma is  n 'oubl iez  pas 
que pour un  trava i l  de synthèse, vous au rez besoin de mettre en l ien 
en perm anence les  différents é léments dont vous d isposez ; i l  est donc 
recomm andé de  les im primer  pour fac i l iter le  passage nécessa i re de l 'un 
à l 'autre . 



Ul Q) 
0 
1.... >­w 

....., ..c Ol 
·.:: >­o_ 0 
u 

Les com posants d 'un  systèm e  d 'orga n isation personne l le  

Fonction de base Éléments de contenu éventuels 

- l iste de choses à faire 
- l iste d 'objectifs 
- liste de priorités 

P I LOTAGE - agenda 
- p lans de journées 
- p l ann ings d ivers 
- p lans d 'actions  

Support d isponib le pour d ifférentes prises de  notes à 
l'occasion : 
- d'entretiens 

PRODUCT ION 
- de réun ions 
- de lectures 
- de réflexions personnel les et créatives (notes de 
terra in ,  préparation d 'une  intervention orale, piège à 
idées, bra instorming en solo, notes visuel les, etc.) 

Avec soi, l ' information chaude : 
- notes ou fiches d' information (chiffres-clés, 

résultats, documents à exploiter, etc.) 

STOCKAGE 
- fiches-idées 
- fiches de rappel (pense-bêtes et pense-intel ligents) 
- répertoire (adresses, téléphones) 
À part, l ' information froide : 
- arch ives 

La g est i o n  des  notes 

La  p ratiq ue d 'un systèm e  d 'organisation personne l le  ob l ige à structu­
rer sa prise de notes et à noter su r  des supports ou dans  des rubr iques 
d ifférentes des é léments rem p l issant des fonctions d ifférentes. Ce 
fa isant,  on gère ses notes dans l ' immédiat ,  au  moment de leur p roduc­
t ion. Ensu ite se pose la question de savoir com ment on exploite les 
notes prises. Pou r  ce la on peut ut i l i ser  l a  m éthode ACTE (agir, c lasser, 
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transmettre, é l im iner) ,  proposée par  Stéphan ie Winston1 pour le  tri et la 
gestion des papiers : 

> certa ines notes exigent d 'engager une  action : décis ion, contact, 
ana lyse, etc. (ces d ifférentes actions pou rront être h iérarch isées en 
termes d ' im portance et d 'urgence, les unes demandant une réponse 
im m éd iate, les autres à terme) ; 

> certa ines notes nécessitent un  c lassem ent, dans  un  c lasseur person­
nel ,  dans  un dossier ou en a rch ives ; 

> d'a utres notes donnent l ieu à une  transm ission dans  le  cadre d 'une  
inform ation ou d 'une  délégation à d 'autres interlocuteurs ; 

> enfin des notes débouchent su r  une  é l im ination (stratégie de la 
corbe i l l e  à papier ou sur ordinateur) .  

Dans ces d ifférentes dém arches de gestion de  ses notes, i l  nous semble 
im portant de  garder en tête des p rincipes de s imp lification et  de 
désencombrem ent. Ne conservez que l 'essentiel .  Rappelez-vous  la  loi  
de Douglass : les dossiers et les documents papier s'entassent jusqu 'à  
remp l i r  l 'espace d isponib le pour leur rangement. Faites des nettoyages 
régu l iers dans  votre docum entation ,  et profitez-en pour l ' a l léger et 
réactua l isez si nécessaire vos m éthodes de c lassem ent. Et si vous stoc­
kez vos notes dans  votre ord inateur, n 'oubl iez pas que  sa mém oire est 
l im itée et faites « le ménage » selon le même  principe. 

Améliorez sans cesse la gestion de vos notes en vous posant les 
trois question -clés de l'analyse de la valeur : 
• À quo i  ça sert ? 
• Qu 'est-ce que  cela coûte ? 
• Ne pourra it-on fa i re autrement ? 

1 .  Stéphanie Winston, Organisez votre travail pour mieux gagner, A lb in M ichel, 1986. 
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Conclus ion 

Les formes perverses d e  l a  prise d e  notes 

Pou r c lore cet ouvrage, nous voudrions m ettre en garde contre certa ines 
formes courantes de  p rise de  notes ineffi cace : 

> l a  prise de  notes automatique, sans réfl échir, y com pris en a pp l i ­
q uant seu lement et systémat iquement des recettes ; 

> l a  p rise de notes su rabonda nte, dont la  seu le fonction est de  sécu­
riser ; 

> l a  p rise de  notes par  h abitude, qu i  tradu it un  système de  com mu­
n ication ou  d 'organ isation a rchaïque ,  un  m odèle cu lture l  de  
dépendance. 

I l  faut parfo is savoir, dans  certa ines circonsta nces, ou en fonction de sa 
person na l ité et de  ses objectifs, éviter de  p rendre des notes. Différents 
a uteu rs citent des exem ples d ' aud iteurs de qua l ité qu i  ne prenaient 
pas de notes - ou en prena ient très peu - pour m ieux se concentrer 
su r  l 'essentiel des propos tenus .  Pierre Sa l inger raconte com ment i l  fit 
progresser, en 1960 ,  le  ritue l  de la  conférence de p resse, en évitant a ux 
journa l istes qu i  écoutaient J . F. Kennedy d 'avoir à prendre des notes, 
pa rce qu ' i l  décida de l eur  d istribuer  une copie intégra le  de ses d iscours 
une dem i-heure a près la  fin de  ceux-ci1. 

"' 
QJ 

e 1. Cité d a n s  la préface d u  livre de Annick Oger-Stefa n inck, La communication c'est comme le 
� chinois, ça s'apprend, Manuel contemporain de communication, Rivages/Les Échos, 1987. 
QJ 
o.. 
:J 
e l..J 
<QI 
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Le p rofess ion na l isme ,  dans  certa ines situations de  com mun ication ,  
consiste parfois à savoir ou à pouvoir se  passer partie l lement ou tota le­
m ent de la prise de notes. 

Pour une prise de notes stratégique 

La p rise de notes est un  moyen,  pas une fi n en soi .  E l l e  do it  rester une 
dém arche active, intel l igente, créative, adu lte. E l l e  est au  service des 
objectifs qu 'on se donne .  

Dans ce  doma ine  com m e  dans  les autres, l a  stratégie doit précéder l a  
tactique .  Le  vrai savoir-faire m aîtrisé dépasse les  recettes. I l  consiste 
à décider si on prend des notes ou pas et, si on en prend ,  à savoir 
com ment, et pourquoi. 
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La prise de notes, su rtout lo rsqu 'e l le  concerne le  domaine  de  l 'expres­
sion o ra le ,  nécessite le  recours à un code d 'abréviations. 

Faire une économie d 'écriture est fondam ental ,  m a is pas au  détriment 
de l ' inte l l ig ibi l ité. C'est pourquoi i l  faudra vei l ler à bien m aîtriser son 
systèm e  de  notation pour éviter de  se retrouver, une  fo is un certain 
tem ps écou lé, face à un texte indéch iffrab le .  

Les poss ib i l ités qu i  s 'offrent pour ab réger l 'expression sont de  trois 
n iveaux : 

1 .  on peut se  d ispenser de transcrire certa ins m ots du  discours sans  
que le résu ltat soit incom préhensib le ; 

2.  on peut suppr imer certaines lettres dans  un mot que l 'on reconnaî­
tra ensu ite sans  d iffi cu lté ; 

3. on peut uti l iser des s ignes qui perm ettent de tra nscrire d 'une  façon 
p lus  ra pi  de certa ins  termes usue ls .  

À ces codes que l 'on pou rra it considérer com m e  généraux, car parta­
gés par  la p lupart des gens qui prennent des notes, on ajoutera tous 
les trucs ind iv iduels , forgés à un  usage p ropre . . .  et dont on au ra testé 
l 'efficacité . 

É l i m i ne r  certa i n s  m ots 

Certa ins  é léments du  d iscours peuvent ne pas a ppa raître dans  les  notes 
sans que  cela nu ise à la com préhension .  On les réintégrera spontané­
ment à la  re lecture .  

1 5 1 
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I l  s'agit essent ie l lement des déterm inants usue ls : 

>- a rtic les définis : l e ,  l a ,  les ; 

>- a rticles indéfin i s : un ,  une ,  des ; 

>- adjectifs démonstratifs : ce, cet, cette, ces ; 

>- adjectifs possessifs : son ,  sa ,  ses. 

Ces deux dernières catégories ne seront toutefois é l im inées que s i  le 
sens de la phrase n'en est pas affecté. 

On peut également se passer de transcrire certains verbes et groupes 
verbaux com me le verbe être, ou les expressions « i l  y a », «  c'est .. . » «  qu i... » 

S u p p ri m e r  c e rta i nes  lettres d a n s  les m ots 

On tronquera de p référence le mot de tout ou part ie de  ses voyel les ,  
conservant essentie l lement les consonnes. 

C'est une  am putation que  l 'on retrouve dans  un certain nombre de 
m ots courants, faci les à repérer. I l  est toutefo is hasardeux de  transcr ire 
a ins i  tous les m ots ; on p rend l e  risq ue de  ne  p lus  les reconnaître. 

Les a b révi a t i ons  

Sans p rétendre à l 'exhaustivité nous présenterons ci-dessous un  certain 
nom bre d 'abréviations courantes. 

Des mots invariables 

ar. : arrière ss : sans/sous  

pdt : pendant ds : dans 

avt : avant id . idem = de même 

pr : pour sf : sauf 

bcp : beaucoup lgtps : longtemps 

qd  : quand svt : souvent 

cpdt : cependant m :  même 

qqf : q ue lquefois tjrs : toujours 

dvt : devant ms : mais  
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Quelques adjectifs et pronoms usuels 

cial : commercial 

nat : naturel 

crt : courant 

nbrx : nom breux 

ext : extérieur 

ns : nous 

ga 1 : général 

p lur : p lu riel 

grd : grand  

qq : que lque  

frs : frança is  

Quelques noms courants 

appt : appartement 

h ist : h istoire 

bd : boulevard 

jr : jour 

bt : bâtiment 

Mr : Monsieur 

M m e : Madame 

Mel le : Mademoisel le 

ch : chose 

chgt : changement 

cf : confer (se reporter à) 

pl : place 

p lu r : p luriel 

scient : scientifique 

int : intérieur 

sg : s ingul ier  

math : mathématique 

tt : tout 

ts : tous 

tte{s) : toute{s) 

max : maximum 

min : m i n imum 

nal :  n at ional  

dvt : développement 

pt : point 

dvr : droit 

prx : prix 

fme : fem me 

h m e : homme 

rech : recherche 

géo : géograph ie 

sté : société 

gvt : gouvernement 

sc : science 

tps : temps 

Xisme : ch ristian isme 
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S ' e n  te n i r  a u x  i n i t i a le s  

€ : euro 

etc. : et caetera (et tout le  reste) 

j . h . : jeune homme 

j.f. : j eune  fi l le 

c.à.d. } c'est-à-dire 
i.e. (id est) 

h : heure 

1 :  l itre (et composés) 

SDB : sa l le de bains 

RC : rez-de-chaussée 

m : mètre (et com posés) 

OS : ouvrier spécial isé 

mn : m inute 

QCM : q uest ionnaire à choix m u lt ip le 

I l  faudra it ajouter à ces que lques exem ples tous les termes re levant de 
domaines spécia l isés qui possèdent leurs propres codes. 

Ainsi l a  ch imie  a s im p l if ié les noms des é lém ents qu 'e l le  étudie. O dési­
gnera l 'oxygène, Zn le  z inc. 

Quant à l 'économ ie, e l le  man ie le PNB  (Produ it nat iona l  b rut), le  P I B  
(Produ it intérieur b rut) et  a utres notions aux  noms ab régés. 

S u p p ri m e r  les f i n a les  

Selon l e  contexte, i l  est poss ib le  de  suppr imer l e s  fi n a les de  certa ins  
m ots, par  exemp le  les fi na les de verbes, les  suffixes (en -a l ,  en -igue ... ) .  

Ex. : pr incip. pour pr inc ipa l ,  techn .  pour tech n ique .  

Les adverbes term inés en -m ent, -am m ent, -emm ent, seront écrits 
part ie l lem ent, « -ment », devient « mt » ou se réd u it à « t ». Ex. : po l i ­
m ent - pol imt 

seu lem ent - seu lemt ou seu lt  

patiemm ent - patiemt 

nota m m ent - notamt  
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Util iser des signes et des symboles 

Un certa in  nom bre de signes exprimant des re lat ions entre des termes 
(ca usa l ité, h ié ra rch ie ,  i nc l usion .. . ) sont couram ment uti l isés. Nous  avons 
retenu ici ceux qui nous semblent les p lus  fac i lement mém orisables. 

= 

> 

< 

égal 

p lus  grand  que  

p lus  petit que  

à peu  près égal à 

peu d ifférent de  

d ifférent de  

accroissement 

d im inution 

stab i l ité 

variation 

+ p lus  

? 

?? 

E 

moins  

re lation de causa l ité 

n 'a aucun effet su r  

interaction 

ma rque  du doute 

doute a l l ant  jusqu'à 
l ' i ncom préhens ion 

a ppa rtena nce 

ph i losophie 

psychologie 

À tous ces m odes d 'ab réviations généra l isés, i l  convient d 'ajouter ses 
propres créat ions ,  s i  on les m aîtrise b ien .  

I l  faut prendre aussi en com pte l a  situation e l le-m ême ; en effet s i  
certa ins termes sont fréquem m ent rep ris dans une intervention orale ,  
on peut,  pour l 'occas ion ,  les ab réger. 

À chacun sa prat ique .. . pourvu qu 'e l l e  soit efficace ! 
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