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Avant-propos

« Le cours est intéressant, mais le prof parle trop vite, je n'arrive pas a
prendre des notes » ; « Je passe des heures & mettre au point mon compte
rendu pour finalement m'entendre dire qu'il n'est pas fidele ! Pas
étonnant, tout le monde parle en méme temps... alors les notes,
bonjour ! » ; « Je n’arrive pas 2 boucler mon mémoire, je suis noyé dans
ma doc ». Ou bien encore : « J'en ai assez des entretiens « bla-bla »
dont il ne sort rien. »

Dans toutes ces situations, la prise de notes est en cause. Un acte
élémentaire, tellement élémentaire qu’il n'est pas vraiment enseigné.
Alors, avec plus ou moins de bonheur, nous prenons des habitudes,
rarement performantes 2 vrai dire ; stylo en main nous voici handicapés,
devant un bloc de papier, méme si nous avons lu des listes d’abréviations
et si nous avons des stylos de couleurs : utile, mais insuffisant !

Une prise de notes efficace, c’est bien autre chose.

C’est, avant tout, comprendre des informations, les traiter en fonction
d'un objectif de travail. Cela passe par l'analyse, la synthése, la
mémorisation. ..

Vaste programme... Heureusement, il existe une panoplie d’outils qui
peuvent nous aider a noter vite et fidelement ; certains nous obligent 2
changer nos manidres de faire habituelles, mais c’est le prix a payer pour
le développement de I'efficacité personnelle grice a la prise de notes.
Pour y parvenir, nous vous proposons d’abord des conseils, simples mais
fondamentaux ordonnés autour de :

UN PRINCIPE : déterminer sa stratégie de prise de notes.

SIX TECHNIQUES DE BASE : préparation, repérage de | ‘essentiel et
de I'accessoire, reformulation, annotation, abréviation, exploitation.
TROIS STRUCTURES-CLES : la structure classique linéaire, la
structure modulaire, la structure normée.

Grace 2 ces conseils, vous prendrez des notes efficaces en de nombreuses
circonstances.

Puis nous approfondirons les CINQ SITUATIONS PARTICULIERES
les plus fréquentes dans la vie professionnelle, extra-professionnelle ou
scolaire : conférence, exposé, réunion, entretien, fiche de lecture.
Mais attention, comme tous les outils, ceux que nous décrivons seront
d’un bon rendement si vous les utilisez a bon escient. Vous ne démontez
pas une prise €lectrique avec un marteau ! Alors lisez, comparez les
méthodes, mais surtout expérimentez pour affiner la meilleure : celle que
vous aurez forgée. '

PREMIERE PARTIE

La prise de notes en dix points

Déterminer une stratégie efficace
Comment préparer la prise de notes ?

Comment repérer I’essentiel et 1’accessoire ?

Comment reformuler ?

1.
2.
3.
4.
5. Faut-il annoter un document de travail ?
6. Comment abréger ?

7. La mise en forme classique

8. Une structuration dynamique : les notes modulaires
9.

Un outil préétabli adapté : la prise de notes normée

10. Comment utiliser les notes prises ?



1. Déterminer une
stratégie efficace

1.1. Une question préalable : pourquoi
prendre des notes ?

Pour inciter leurs éléves ou leu_rs étudiants a prendre des
notes, beaucoup d’enseignants 1nv'0que‘nt .des argpt_nenlts
multiples : la notation aide la {nftrqonsatlon, facilite la
concentration, développe des qualités intellectuelles codmn:e
la compréhension ou le jugement... Tout cela est sans dulc
exact, mais ne va pas a l’essentiel. A nos yeux, une seule
raison justifie vraiment la prise de notes, et toutes les autres
lui sont subordonnées : les notes permettent de disposer
d’une information utilisable, parce que traitée. _

Les notes ne sont jamais une fin en soi. Elles constituent
une structure intermédiaire entre ‘
— un produit : ¢’est habituellement un « texte ». .li)onnoniI a
ce mot un sens large : il s’agit aussi bien du livre ou1 u
dossier sur lequel vous travaillez que des propos tenus lors
d’une conférence ou d’une réunion
— ... et une production : ¢’est le texte, écrit (compte rendu,
devoir d’examen, mémoire...) ou oral (exposé...), que vous

allez élaborer a partir de vos notes. _
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1.2. En prenant des notes, vous entrez dans
une situation de communication

C’est la conséquence logique et immédiate de ce que nous
venons de dire : les notes sont subordonnées 2 la production
d’un texte précis, dans une situation professionnelle ou de
formation qui va orienter votre stratégie. Une stratégie de
communication efficace repose sur une démarche consciente,
faite de choix réfléchis. Pour I’élaborer, posez-vous quelques
questions simples :

a) quelle est la nature du « produit final » auquel
serviront mes notes ?

Un document écrit ou une prestation orale ? dans le cadre
d’études ou d’une activité professionnelle ? pour préparer un
travail de « création » du type exposé ou, au contraire, de
« répétition », du genre compte rendu ? La variété des
situations et des objectifs va vous amener 2 prendre des notes
différentes : les remarques personnelles que vous jetez sur un
carnet a I’occasion d’une conférence suivie pour le plaisir ne
ressemblent guére aux notes de cours qui seront la base d’un
contréle de connaissances ultérieur ! Quel fossé encore, entre
I'information « passive » que note le secrétaire de séance
d’une réunion, et les notes personnelles que prend I’ani-
mateur, qui peuvent servir a favoriser la prise de décision.. .
(cf. p. 68).

En tout état de cause, la premiére question a vous poser est
toujours : POUR QUOI (en deux mots !) vais-je prendre des
notes ? Autrement dit, quel est mon projet ?

b) quels sont les acteurs en présence ?

La production de n’importe quel texte suppose :

— un demandeur, qui a des objectifs dans une perspective
définie.

— un destinateur (ici le « notateur »), qui a des habitudes et
des techniques de travail, et aussi une représentation (a partir
de normes personnelles et/ou institutionnelles) du texte 2
produire. ..
—= un destinataire, qui exploite le texte en fonction d’un
usage particulier.

Les acteurs peuvent étre des personnes différentes
(exemple : dans le cadre de I’ Administration communale, un
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chef de service vous demande un rapport pour le maire), ou
identiques (exemple : pour votre usage personnel, vous
contituez des fiches de synthése sur un probleme que vous
rencontrez fréquemment dans votre activité professionnelle).
Entre ces deux possibilités, il existe de nombreux cas de
figure. Ces variables doivent vous conduire 2 diversifier
votre pratique et a ne pas prendre toujours le méme type de
notes.
¢) de quelles autres contraintes tenir compte ?

Pour construire votre projet de prise de notes le plus
efficacement possible, vous devrez intégrer un certain
nombre de contraintes, qui peuvent étre :

— psycho-sociales : par exemple, quelles sont les relations
hiérarchiques et/ou personnelles entre les acteurs évoqués
plus haut ?

— linguistiques et culturelles : quel est le niveau de langue
requis ?

— spatio-temporelles : les acteurs sont-ils en présence ou
non ? Quels sont les modes de trasmission ? Quels sont les
délais de production ? Les circonstances (situation d’examen
en temps limité, demande urgente d’un supérieur hiérarchi-
que...) vous ameneront a évaluer avec précision le temps a
consacrer a la prise de notes, et pourront conditionner des
choix de méthodes et de techniques : soulignement, jeu sur
les couleurs, mode de structuration...

Identifier ces contraintes est indispensable. Vous prendrez
ainsi des notes fondées sur un projet et adaptées a votre
situation précise.

1.3. Pour gagner, jouez sur un maximum de
techniques simultanées

Au fil des pages de ce livre, vous découvrirez un certain
nombre de techniques différentes, en particulier pour
structurer vos notes. Le secret de la prise de notes efficace
consiste 4 ne pas vous enfermer dans une seule technique,
mais 2 en changer, non seulement en fonction de la variété
des situations, mais aussi a ’intérieur d’un méme travail :

— distinguez les étapes de votre travail. Ainsi, en élaborant
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une cor_nposition francaise, vous pourrez prendre des notes
m?dt_llalres (voyez p. 34) en début de parcours, dans la phase
créative de r’echerche des idées. Mais vous les ordonnerez
selon une présentation beaucoup plus classique et linéaire au
moment de I’élaboration de votre plan (voir p. 32).

Si votre supérieur hiérarchique vous a demandé une note
de synthese sur un probléme, une grille de recueil de données
(voyez la prisg de notes normée, p. 44) peut étre trés utile
dans un premier temps a condition d’étre accompagnée ou
suivie d’une structuration différente, modulaire ou -linéaire
selon Igs cas... N’hésitez donc pas a prendre des notes
is::;:;:csmt\fes, qui vous permettront de mieux ordonner votre

rmation, sous une form St
g U e souvent plus synthétique, et

— enrichissez une technique par une autre. Les techniques
que nous vous proposons sont différentes, mais ne s’excluent
pas. Par exemple, vous verrez que
- l_a prise de notes modulaire (arborescente ou systé-
n.'uqug) permet de visualiser et de synthétiser I'informa-
tion linéaire des notes classiques (cf. p. 43).
-la technique des oppositions structurantes (cf. p. 36)
qui appartient a la prise de notes arborescente esE
susceptible de s’intégrer a des notes trés clas.siquesf

1.4. La meilleure des stratégie ? La voétre !

Il stlfﬁt de parcourir les notes prises par des auditeurs sur
un méme sujet : les différences d’aspect et de technique
sautent aux yeux !

Ces différences sont normales. Elles sont méme excellentes.
Nous ne poursuivons pas I'objectif d’indiquer des regles
abs_olues, mais de présenter, parmi des points de passage
obligés, l_'éventail de solutions différentes entre lesquelles
vous choisirez. L'important est d’élaborer la méthode qui
vous sied le mieux, et qui se trouve au point de rencontre
entre :

— votre objectif et I'usage prévu pour vos notes,

— Vvos propres habitudes de travail,

= les méthodes codifiées que vous propose cet ouvrage.
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OBJECTIF ET
USAGE DES NOTES

HABITUDES DE
TRAVAIL

METHODES CODIFIEES

A vous de jouer. N’'oubliez pas que la prise de notes est
toujours une attitude active. Sachez ce que vous cherchez,
adoptez les techniques adéquates... et fuyez I’encom-
brement !

Les notes qui sont une sorte de « mémoire en papier »,

disait Montaigne, doivent se réduire énormément par

rapport aux lectures. [...] Il faut éviter I’exces,

I’encombrement des matériaux ol I’on est ensuite noyé
et qui deviennent inutilisables. »

A.D. Sertillanges

La vie intellectuelle, Le Cerf, 1966.

2. Comment préparer la
prise de notes ?

2.1. Clarifiez votre projet

Il conditionne largement la préparation matérielle et
consiste d’abord a mettre en ceuvre la stratégie et les objectifs
de travail évoqués au chapitre précédent : nous n'y
reviendrons pas ici. Par ailleurs, la prise de notes suppose
souvent un travail personnel antérieur au moment de la
notation. Vous le constaterez en lisant les chapitres de la
deuxiéme partie, qui concernent cinq situations particuliéres.
Pour le moment, rappelons simplement que, par exemple, la
révision rapide du cours précédent vous « remet dans le
bain » et facilite la compréhension des informations nouvel-
les... La lecture préalable d’'une documentation sur le sujet
que traitera le conférencier permet une écoute plus active,
une sélection plus rigoureuse des données a retenir.

2.2. Munissez-vous de bons outils

On n’est pas toujours maitre des conditions matérielles
dans lesquelles on prendra des notes. Mais que de notes mal
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prises, voire inutilisables, faute d’une adaptation optimale
aux circonstances, et surtout d’une réflexion préalable sur les
problémes qui risquent d’apparaitre dans le feu de I’action !

2.2.1. Voir et entendre

Des « bruits » de toute sorte vous guettent : une salle de
cours située en bordure d’une avenue passante, des chaises
qui grincent, mais aussi les mille préoccupations person-
nelles de I'heure. Tout peut devenir sujet de distraction,
occasion de fuir la situation de travail, et altérer ainsi la
qualité de la perception du message recu. Prenez quelques
précautions simples :

— veillez a I’éclairage.
— disposez I'ensemble des documents de travail et les
« usuels » (dictionnaire, grammaire...) a portée de main.

— si vous assistez a une conférence n’hésitez pas a occuper
les premieres places ! Evitez de vous asseoir devant un
haut-parleur, assurez-vous d’une bonne visibilité si le
conférencier utilise des tableaux ou un rétroprojecteur.

2.2.2. Avec quoi écrire ?

Nous avons connu un chercheur qui n’écrivait avec plaisir,
et donc vite et bien, qu’avec le stylo de prix offert par sa
femme a I’occasion d’un anniversaire de mariage ! Pour étre
efficace, le matériel employé doit étre familier. Encore
faut-il savoir en changer, en fonction des besoins.

L’encre noire assure une meilleure lisibilité et une
meilleure photocopie si nécessaire. Le bleu ressort souvent
mal a la photocopieuse ; mais si les notes manquent de
contraste, la duplication avec une photocopieuse performante
(touche « original clair ») peut apporter une amélioration
sensible. Un autre truc : glissez I’original trop clair dans une
chemise plastique de couleur jaune avant de le passer a la
photocopieuse. Vous serez étonné du résultat.

Le crayon de papier s’avére particulierement utile pour
noter des informations aléatoires : les rectifications sont
aisées... a condition de ne pas oublier la gomme !
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L’utilisation de stylos de couleurs différentes permet la
mise en valeur d’un plan ou d’idées-forces ; elle sert aussi a
distinguer les idées appartenant a des intervenants différents,
ou simplement vos commentaires personnels.

En raison d’une défaillance toujours possible, il est
prudent de se munir d’instruments de rechange.

En situation d’examen ou de concours, utilisez le méme
stylo pour le brouillon et le « propre » : cette précaution
assure une continuité (relative) dans la présentation, si vous
étes amené a joindre le brouillon a une copie incompléte.

2.2.3. Sur quoi écrire ?

Méme remarque que pour le point précédent : a situations
différentes, supports différents. La prise en notes a domicile
d’un ouvrage s’accommode fort bien de feuilles volantes,
mais un entretien en plein-air exigera peut-étre un bloc-notes
a couverture rigide... Par ailleurs, les formateurs constatent
souvent que l’'usage de la feuille blanche unie (non
quadrillée) favorise la recherche des idées dans les travaux de
création du type « composition frangaise ». En certaines
circonstances, le jeu sur la diversité des couleurs du papier
peut s’avérer utile pour mieux classer les informations.

En régle générale, préférez les supports mobiles (feuilles,
fiches cartonnées...) ou détachables (bloc ou carnet 2
spirale), au cahier, qui cumule tous les inconvénients ou
presque : ajouts difficiles, reclassement des informations
impossible, maniabilité limitée, échanges peu pratiques.

Ne soyez pas avare de votre papier. N’écrivez que d’un
seul cété (recto) : les journalistes ont adopté cette pratique
depuis longtemps pour la présentation de leur copie ; elle
€vite en effet beaucoup de confusions, permet de travailler en
€talant les documents devant soi et économise donc du
temps.

Pour un méme travail, restez fidéle a un format unique :
’emploi de feuillets mobiles de méme format facilite le
classement et I’exploitation des notes.

Et soyez pratique jusqu’au bout : munissez-vous de papier
en quantité suffisante, mais aussi, éventuellement, d’une
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tablette rigide (dossier en carton, support métallique), pour
assurer une notation plus aisée.

2.2.4. Recourir au magnétophone ?

Prudence ! Certains étudiants enregistrent tous leurs cours
sur cassettes... Mais les écoutent-ils jamais ? Ce joujou chéri
de la civilisation moderne risque de favoriser une forme de
paresse intellectuelle située aux antipodes de I’attitude active
requise pour la prise de notes. Sans compter que I’exploita-
tion d’une bande-son est bien longue. Il faudra réserver
'usage du magnétophone a des situations trés précises
(réunion de caractere «officiel », rencontre d’une personna-
lit€ importante...) et ne jamais se servir de lui que pour
pallier les défaillances ou les approximations de la prise de
notes proprement dite ; vous prendrez soin pendant une
réunion, par exemple, au moment ol les débats vous
paraissent quelque peu confus, de relever sur le compteur du
magnétophone les chiffres vous permettant de retrouver plus
facilement le passage a prendre en notes ultérieurement.

2.3. Mettez-vous en condition

Pour terminer, quelques vérités d’évidence : on se prépare
d’autant mieux a la prise de notes qu’on est en bonne forme !
D’ol I'importance de I'hygiéne alimentaire : attention 2
I’abus de tabac et d’alcool... mais une bonne tasse de thé
peut favoriser la recherche des idées. Et pourquoi ne pas
ouvrir les fenétres ? De toute fagon, une attitude physique
correcte facilite la respiration, et donc I’oxygénation du
cerveau ; en plus, elle évite le relichement et met donc en
situation de mieux recevoir I’information.

Tous les psychologues insistent sur l’'importance de
I’intérét (intellectuel certes, mais aussi affectif ou financier),
sans lequel I’attention active n’existe guére. Devant un cours
ennuyeux, une réunion qui tourne en rond, un livre rébarbatif
de 500 pages a la typographie serrée, I'intérét est difficile a
susciter artificiellement... sinon peut-étre par la mise en
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place de ce fameux projet personnel dont nous parlions plus
haut et par I’activité de notation qui en découle ! Prendre des
notes peut donc étre un bon moyen pour forcer notre

attention.



3. Comment repérer
Pessentiel et
Paccessoire ?

Prendre des notes efficaces, c’est faire court. Il faudra
donc que le notateur distingue, dans les énoncés oraux ou
€crits, I'essentiel (a noter) et I’accessoire (a éliminer).

3.1. L’essentiel existe-t-il ?

La consigne que nous venons de donner ressemble a une
lapalissade. A y regarder de plus prés, elle est pourtant plus
facile a énoncer qu’a appliquer.

En fait, I’« essentiel » et '« accessoire » n’existent
peut-étre pas dans I'absolu. Leur définition peut dépendre :

a) de la culture a laquelle vous appartenez. Son poids
est énorme. Des expériences ont montré qu'un méme texte
pouvait étre compris de fagon trés variée, voire opposée, par
des personnes d’origine et de formation différentes... La
culture joue en effet le role d’un filtre qui privilégie, déforme
ou €limine certaines informations.

b) de votre projet personnel. A partir d’un dossier sur
« la ville et les jeunes », vous prendrez sans doute des notes
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différentes selon que votre objectif de recherche porte sur la
délinquance juvénile ou sur I’'urbanisme moderne...

Tout cela devait étre dit ou rappelé. Mais ne tombons pas
pour autant dans un relativisme excessif : méme s’il n’est pas
toujours compris, un énoncé ou un texte a un sens ! Lorsque
son auteur a pris la plume pour écrire ou ouvert la bouche
pour parler, il avait des informations précises a transmettre,
un message a faire passer. Il importe d’identifier et de
comprendre ce message.

3.2. La technique du « message essentiel »

Elle est conseillée a tous ceux qui écrivent, et en
particulier aux journalistes. L. Hervouet (1) suggere a ces
derniers de formuler, avant de prendre la plume, le message
essentiel de leur article en une ou deux phrases : ainsi
disposeront-ils d’une ligne directrice (et donc d’un garde-
fou 1), et s’exprimeront avec plus de force et de clarté,

La technique qui est bonne pour celui qui écrit ne Iest pas
moins pour le lecteur ou I’auditeur, puisqu’elle permet de
mieux dominer le sujet traité. Pour pouvoir, par la suite,
mieux sélectionner I’information qu’implique la prise de
notes, exercez-vous donc a repérer le message essentiel d’un
article de fond du Monde par exemple ; reformulez-le en 35 4
40 mots a I'intention d’un ami qui n’aurait pas lu ce texte :
quel est son objectif, son theme, sa démarche du point de
départ jusqu’au point final ? Cette opération ressemble & un
résumé trés synthétique. C'est une véritable gymnastique
intellectuelle. Vous serez surpris de son efficacité,

Si le texte lu (I’exposé entendu) ne rejoint que partielle-
ment votre projet de travail, vous vous demanderez : « par
rapport a mon objectif, quel est I’apport précis de ce texte ou
de cet exposé ? » Ici, le repérage et la reformulation ne
portent pas sur le « message essentiel » 4 proprement parler,
mais sur la (ou les) informations(s) pertinente(s) pour vous.

(1) L. Hervouet, Ecrire pour son lecteur. ESI Lille, 1979,
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3.3. Soyez attentif aux repéres logiques et
aux étapes du raisonnement

Pour comprendre la cohérence du discours de 'orateur ou
celle d’un texte écrit, il faut porter une attention particuliere :
— au plan d’exposition (souvent annoncé, puis rappelé, en
particulier durant un cours).

— aux grandes étapes du raisonnement. C’est ici que le
repérage préliminaire du « message essentiel » revét une
importance particuliére... Vous porterez spécialement atten-
tion aux opérations mentales qui déterminent la succession
des idées (explications, opposition, comparaison...).

— aux repéres logiques, qui sont explicitement structurants.
D. Baril et J. Guillet ont dressé une liste indicative de ces
éléments. Nous la reproduisons ci-dessous :

® Articulations d'amorce : elles annoncent ou soulignent que ce qui est dit
n’est qu'un moment de la pensée.
— formules introductives : commengons par, d'abord, avant tout, le
point de départ doit étre...
— premier terme d'une énumération : en premier lieu, d’une part, la
premiére remarque porte sur...
— préparation d'une opposition : certes, s'il est vrai que, il se peut
que...
— insertion d'une illustration : par exemple, examinons le cas de ...
— annonces diverses : sait-on que, je précise que, reste le fait que...

® Anrticulations de liaison : elles marquent un lien entre ce qui précéde et ce
qui suit.

— addition : et, puis, aussi, également, en outre, passons & présent a,
venons en &, aprés avoir considéré, en second lieu, ensuite, dautre
part...

— insistance : méme, & plus forte raison, d'autant plus que, de plus, non
seulement... mais. .. )

— causes (raison) : car, en effet...

— conséquence : donc, ainsi, par conséquent, c’est pourquoi. ..

— opposition ; mais, cependant, toutefois, pourtant, au contraire,
néanmoins, en revanche...

— confirmation avec changement de point de vue : dailleurs, du reste,
aussi bien...

® Articulations de rappel : elles renvoient a ce qui a déja été exprimé.
Ainsi, de méme, de 13, d’od, pour cela, n'en restons pas & ce stade, ce
n'est qu'un premier point...

® Articulations de terminaison : elles signifient le terme d'un dévelop-

pement, la fin d'une énumération, la conclusion.

Donc, enfin, en résumé, en définitive, pour conclure...
(1)

(1) D. BARIL, J. GUILLET et alii : Techniques de | ‘expression écrite et orale, Sirey,
1972.
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(;es mots-outils balisent le raisonnement et charpentent la
logqule du texte (ou de I’exposé). Ils ont souvent une
fonction grammaticale précise (par exemple les conjonctions
de subordination qui introduisent des propositions de cause
de const?qucnce, de but...), mais ce sont surtout des indices;
qui éclairent des relations logiques.

Outre les mots-outils, vous rechercherez les mots-clés :
fortement chargés de sens, ils renvoient a I'idée principale et
donc habituellement au message essentiel. Leur repérage, et
leur mise en relation sont une aide importante dans I’ activité
de prise de notes. Vous les relierez d’autant plus facilement
entre eux que vous aurez €t€ attentif aux mots-outils : on
pourrait ainsi imaginer une prise de notes idéale, constituée
exclusivement de mots-clés et de mots ou de signes
logiques... .

34. Les\ procédés de mise en évidence
propres a l’oral...

Le repérage du message essentiel ou des informations
t;pzrumames pour vous, passe _(et c’est une évidence), par une
nne compréhension. Certains signaux peuvent la faciliter :

- lf’_ locuteur signale qu’il convient de noter ou que
Iinformation est importante,

- Pinformation est répétée ou reformulée,

- le débit est ralenti,

- le ton de la voix se modifie,

- l'intensité de la voix varie,

- l’?nfomation est précédée et/ou suivie d’une pause vocale
= l’fnfonnation est renforcée par des gestes, ,
- 'information est renforcée par une inscription au tableau.

Pour plus de détails, re i

, reportez-vous au chapitre « Je
g;élt)are un exposé », et Plus précisément aux consignes qui y
(ctl‘l pdogg;&es pour faciliter sa prise de notes par I’auditoire
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3.5. ...et a écrit

Différents de ceux de I’oral, les indices de I'information
importante sont particulierement nombreux a I’écrit. En les
repérant, vous pourrez souvent pratiquer une lecture sélective
efficace.

a) Dans le cas du livre, vous serez attentif :

— au titre, qui donne une premicre indication (rarement
suffisante).

— i la table des matiéres, qui fournit des informations sur la
démarche et les objectifs de auteur... et surtout sur les
chapitres précis qui rejoignent vos préoccupations immé-
diates.

— aux pages de couverture : une notice biographique peut
renseigner utilement sur 1’auteur, ses centres d’intérét, ses
autres productions... Le « pri¢re d’insérer » est un court
texte de présentation : au-dela de son éloquence parfois
dithyrambique, il peut synthétiser ’objectif global de
I’ouvrage...

— 2 la bibliographie : elle confirme les orientations de
I’ouvrage, indique des compléments... ou des livres plus
généraux, voire plus simples, qui remplaceront peut-étre
avantageusement celui que vous avez entre les mains !

b) Pour n’importe quel texte : en régle générale, vous
trouverez I’information importante au début, mais aussi a la
fin. Lisez donc I’introduction et la conclusion ! La premiére
résume souvent trés bien le projet et la démarche de I"auteur,
la seconde donne I’état le plus achevé de sa pensée.

Les mémes principes sont valables pour les chapitres d’un
livre, voire pour les paragraphes : priviligiez toujours_les
« extrémités » du texte.

Entre le début et la fin, laissez-vous guider par le repérage
rapide des mots-clés et des mots-outils.

¢) Une précaution élémentaire : identifiez le ton du
texte (est-il interrogatif ou dogmatique ? polémique ? humo-
ristique ?), et surtout le genre auquel il appartient : ainsi, un
article de presse obéit a d’autres régles que le chapitre d’un
livre : il présente des niveaux de lecture relativement
autonomes (le titre, le chapeau et/ou I’accroche, le corps de
I'article...). Son écriture peut étre trés concréte, et faire
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passer des idées au moyen d’exemples ou de descriptions
Et surtout, ses intertitres ont principalement une valte.l;}
incitative et n’ont qu’exceptionnellement la valeur logique
des subdivisions d’un texte administratif ou universitaire.



4. Comment
reformuler ?

La prise de notes implique habituellement la reformulation
synthétique du message : sans vous interdire de noter au
passage un mot, une expression, voire une phrase particulie-
rement significative, vous devrez « traduire » I’énoncé,
selon une démarche qui s’apparente a celle du résumé.

Cette « traduction » est la seule fagon efficace de vous
approprier personnellement le message : vous donnez la
preuve que vous l’avez compris. Insistons aussi sur le
caractére nécessaire de cette reformulation pour noter
rapidement.

4.1. Recourir a d’autres mots ?

Cette question est aussi mal posée ici que lorsqu’elle
concerne cette autre technique de reformulation qu’est le
résumé de texte. En effet, I'important n’est pas d’utiliser a
tout prix, voire au prix de I’approximation, des mots
différents de ceux de I’énoncé initial. D’abord, parce qu’il y
a peu de véritables synonymes en frangais. Ensuite, parce
que certains mots peuvent étre essentiels : travaillant, par
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exemple, un sujet portant sur le « socialisme » et les
« nationalisations », comment pourrait-on remplacer ces
deux mots par d’autres ?

Dans certains cas, le texte comporte un terme générique
que la reformulation synthétique devra retenir. Par exemple :
« Téléphone, radio, télévision, sémaphore, tous ces moyens
de communication... »

Dans d’autres cas en revanche, vous devrez trouver
vous-méme le terme générique. Par exemple : « En hiver,
gorgez-vous de vitamines C : oranges, pamplemousses,
clémentines... » Remplacez I’énumération par « agrumes »,
mais évitez les généralisations abusives (« gorgez-vous de
fruits » donc de bananes, de pommes !...), évitez également
la mauvaise solution qui consiste A retenir un seul terme
d’une énumération (« gorgez-vous d’oranges... »).

Il ne faut donc pas chercher dans tous les cas des mots
différents, mais faire apparaitre le sens du texte. Pour cette
méme raison, si un conférencier orne son propos d’images
pour frapper I'imagination, solliciter I’attention, voire pour
distraire I’auditoire, vous remplacerez cet effet par le mot
propre (« cet individu, tel le renard de la fable, a fini par
obtenir ce qu’il voulait du pauvre client... » = cet individu
abusa de la crédulité.. ).

4.2. Quelle est la structure significative de
base ?

La question est importante : c’est elle qu'il faudra
retrouver dans toute reformulation synthétique, et qui sera
donc a la base de votre prise de notes.

Les grammairiens traditionnels enseignaient qu’elle se
trouvait dans la séquence SUJET - VERBE -
COMPLEMENT : « le cheval tire la charrue ».

Les' linguistes analysent cette structure a I’aide des notions
de sujet et de prédicat.

LE SUJET = ce dont on parle : « le cheval »
LE PREDICAT = ce qui est dit 2 propos du sujet : « tire la
charrue ».

Cette deuxieéme définition de la méme structure fonda-
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mentale présente le grand avantage d’échapper a des schémas
grammaticaux trop étroits : en effet, le prédicat peut aussi
bien étre un verbe d’état avec un complément d’objet
(comme dans I’exemple ci-dessus) que, par exemple, un
attribut (« le cheval est robuste »)...

Pour la reformulation intelligible (et intelligente) d’un
texte, il faut s’attacher a faire apparaitre une structure du type
« sujet + prédicat ». On constate en effet qu’au moment de
la prise de notes, beaucoup de personnes privilégient
systématiquement des « sujets », sans compléter toujours par
un « prédicat » explicite et précis.

Cette tendance rend évidemment la reformulation (et les
notes correspondantes) inintelligible(s) ; il y a bien renvoi a
un contenu global (celui que suggere l¢ sujet), mais celui-ci
reste « en l’air », puisqu’il n’est pas accompagné d’une
indispensable spécification... Qu’importe de savoir que le
discours porte sur « un cheval », si on ne sait pas que celui-ci
« tire la charrue » ? Pour prendre un exemple plus élaboré,
le sujet « culture traditionnelle » n’a de sens que complété
par un prédicat qui pourrait aussi bien étre : « est en déclin »
que : « connait un renouveau inattendu ».

Le couple « sujet + prédicat » constitue la structure de
base de notes bien prises.

4.3. Supprimez les redondances

La redondance est la répétition d’une information déja
donnée sous une autre forme. La plupart des énoncés
présentent des redondances :

— elles sont particulierement nombreuses a I’oral, ou la
répétition de I'idée sous des formes variées permet une
meilleure mémorisation du message.

— elles existent avec une importance variable dans les
énoncés écrits, ol elles favorisent la compréhension du
message.
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Dans tous les cas, a l’oral comme a [’écrit, les
redondances permettent de « diluer » un texte trés riche
d’informations et le rend ainsi plus digeste, c’est-a-dire
aisément assimilable. Mais en prenant des notes, vous vous
efforcerez d’éliminer les idées ou les informations répétées
sous des formes variées.

De méme, sans qu’elles constituent & proprement parler
des redondances, vous pourrez supprimer |’évocation de
conditions obligées ou de conséquences attendues, surtout si
cette information n’est pas essentielle par rapport 4 votre
objectif de travail.

Par exemple :

— « Autrefois, I'information était rare, donc réservée a des
priviligié€s ; elle est actuellement abondante et accessible a
tous » : la premicre partic de la phrase comporte une
condition obligée (autrefois, I’information était rare...) pour
pouvoir énoncer la suite (elle est actuellement abondante...).
Vous garderez seulement la deuxiéme partie de la phrase si
votre démarche n’est pas prioritairement historique.

— « Les opérations a ceeur ouvert ne sont pas sans risque,
puisqu’elles créent un choc important pour I’organisme ;
elles sont a déconseiller aux personnes trés Agées » : la
deuxieéme partie de la phrase comporte une conséquence
attendue (risque pour les personnes 4gées) et peut éventuelle-
ment étre supprimée... sauf si votre travail porte sur une
question de gériatrie !

Par ailleurs, notre langue présente une redondance
structurelle, d’ordre linguistique : « nous partirons a la
Campagne a 11 heures ». Si nous avions a donner cette
information au moyen d’un télégramme, ol chaque mot
Superﬁu est « coliteux », nous écririons vraisemblablement :
« Partirons campagne 11 heures ».

Avec moitié moins de mots, le second énoncé comporte
€xactement la méme information que le premier ! En d’autres
termes, I'information donnée par le pronom personnel
“ nous » est redondante par rapport a la désinence verbale de
“ partirons », et 'article « la » n’enrichit pas le sens du
zl;ilﬁl;:t:f l« campagne » : il existe ‘Q‘ailleur.s des langues,
cid ¢ latin, qui font lgrgement | économie des pronoms

€s articles... Le frangais est une langue linguistiquement
$ redondante, et la formulation synthétique de la prise de
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notes devra en tenir compte : vous éliminerez les mots-outils
grammaticaux qui n’ajoutent rien au sens (certains pronoms
et articles, auxiliaires étre et avoir...). Mais veillez en
revanche a maintenir les mots-outils logiques, souvent
indispensables a I’intelligibilité de 1’énoncé !

Savoir éliminer les redondances est essentiel pour
une prise - rapide - de notes concises.

4.4 Eliminer les exemples ?

Si les anecdotes peuvent habituellement étre supprimées,
les exemples posent un probléme plus délicat. Aligner des
exemples qui illustrent la méme idée est souvent inutile, mais
n’en retenir aucun peut étre désastreux : il manquera alors
une « preuve par les faits », le développement deviendra
théorique et abstrait, et vous aurez plus de mal a le
mémoriser. Plus important : dans certains cas, les exemples
sous-entendent un argument, que leur suppression pure et
simple éliminerait du méme coup. Ainsi « on ne peut
condamner globalement le progrés : qui se passerait de
réfrigérateur, de chauffage central ou de salle de bain ? » Si
vous supprimez ici les exemples, I’argument (le confort de la
vie moderne nous parait indispensable) disparait...

5. Faut-il annoter un
document de travail ?

5.1. Ne confondons pas « soulignement » et
« annotation »

Réagissant contre une sacralisation abusive du texte,
tellement « précieux » qu’il en deviendrait presque intou-
chable, on a proposé d’annoter les livres et autres documents
de travail. C’est en particulier la suggestion de F.
Richaudeau, reprise par C. Dartois par exemple ; elle nous
dit que « si le livre est un emprunt, on peut parfois cocher
dans la marge, légérement au crayon, les phrases importantes
qui résument les paragraphes. On effacera les traces avant de
rendre I'ouvrage » (1).

Sans épiloguer sur les convenances en matiére d’emprunt,
remarquons que le probléme nait ici de la confusion entre
« soulignement » et « annotation marginale », deux prati-
ques en fait trés différentes. Le passage que nous venons de
citer suggere le soulignement d’un mot ou d’une phrase
importante. Or, I’expérience met en garde contre I’abus de
Cette pratique : nous avons tous vu des paragraphes entiers

(1) C. DARTOIS, Comment prendre des notes, Le Centurion, 1965.
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coloriés, pour ne pas dire « décorés » au « marqueur » qui
ne les rendait pas plus parlants pour autant !

5.2. Méfions-nous d’un soulignement
abusif...

Les inconvénients de cette pratique sont nombreux :

— un soulignement, a premiere lecture, n’est pas toujours
pertinent : les mots ou expressions qui frappent de prime
abord ne sont pas forcément les mots ou expressions clés ;

— les lectures ultérieures ne seront plus « objectives », car
trop influencées par ce qui a été souligné ;

— le soulignement n’indique pas les rapports logiques
existant entre les mots, ou groupes de mots, soulignés.

5.3. ...mais annotons !

En revanche, 1’annotation (en marge du document ou,
mieux, sur une fiche ou un signet) présente beaucoup
d’avantages, en particulier celui de la reformulation synthé-
tique ou du repérage des mots-clés : traduire en un ou
plusieurs mots le sens, ou noter I’intérét du passage que I’on
vient de lire, constitue une activité positive. Elle est preuve
de compréhension et marque réellement I’appropriation du
texte par le lecteur, d’autant mieux qu’elle peut s’accom-
pagner de remarques critiques personnelles. En fait, et
contrairement au soulignement, I’annotation « marginale »
est déja une prise de notes !

N. B. Dans certains cas, il est utile aussi de repérer
matériellement les mots-clés du texte (par exemple en les
encerclant) et de les relier entre eux par un trait léger.
Vous pouvez aussi :

— mettre une barre verticale aprés chaque étape du
raisonnement (attention : la structuration en paragraphes est
parfois trompeuse),
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— entourer les mots de liaison,

— marquer chaque opération mentale en regard du texte, et

en utilisant autant que possible les signes logiques appropriés
(cf. p. 27).



6. Comment abréger ?

Les abréviations permettent de gagner beaucoup de
temps... Encore faut-il savoir les utiliser a bon escient,

¢’est-a-dire avec rigueur et discernement.

6.1. Utilisez les abréviations « officielles »

Des abréviations courantes sont répertoriées par le Code
typographique, utilisé dans la presse et I'imprimerie. Elles
sont tres utiles.

En voici quelques-unes :

M. = Monsieur (I’abréviation Mr., qui _corres_;pond a
I'usage anglais, est fréquente mais moins cor-
recte).

MM. = Messieurs

Mme = Madame (pl. : Mmes)

Mlle = Mademoiselle. « Melle » n’est pas correct (pl. :
Mlles)

Me = Maitre (pl. : Mes)

Dr = Docteur (pl. : Drs)
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6.2. Les symboles logiques

Ils offrent des possibilités auxquelles on ne pense pas
toujours... Ils remplacent pourtant avantageusement des
mots, voire des groupes de mots. Utilisez-les aussi souvent
que possible ! En voici un inventaire indicatif, que nous
empruntons a Organibac (1).

— a pour conséquence, im- \ atténuation, déclin. décrois-
plique, entraine sance, résorption, chute

+ n'implique, n’entraine pas stagnation, évolution sans

changement

$

= égal, équivalent 2

différent de fin d'un phénomene. mort
# peu différent, trés proche de plus grand que
/I parallele plus petit que

& A, entre en conflit plus, s'ajoute a, accompagne

: ; . lus ou moins
< relation d'interaction entre P

deux facteurs, réciprocité appartient a, inclus dans

1 naissance (d'un homme.
d'un mouvement littéraire ou
d’un genre), création d'une
ceuvre, apparition d'un phé-
noméne, d’une idée

supprime, annule, met fin 4

1] X o 1+ + A VvV =

commence, prend I'initiative

— | acheéve
f  Développement, croissance,
progrés (I'inclinaison de la A ferme
fleche pouvant évoquer la V' ouvre
plus ou moins grande inten-
sité du phénoméne) §  paragraphe

. La bqnnc utilisation des symboles logiques ne peut
$ acquérir qu'aprés‘ une période de familiarisation et d’ap-
prentissage : sélectionnez les signes qui vous sont utiles et
entrainez-vous !

—_—

D E. CALAIS el R. DOUCET, Organibac. Frangais | Méthodes, Magnard, 1985,
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6.3. Abrégez les mots fréquents et/ou longs

Voici un tableau d’abréviations possibles :

abrév  : abréviation 0.S.  : ouvrier spécialisé
auj : aujourd’hui p : page
avt : avant PP . pages
bat : batiment pb : probleme
: t
bep : beaucoup pdt : pendan
c : comme pr : pour
cad : ¢'est-a-dire px : prix
cf : confer (mot latin : voyez) qd : quand
ds : dans qq : quelques
dvt : développement rdc : rez-de-chaussée
éc écrire v : rendez-vous
T 3
ex : exemple std : standard
fig : figure svt : souvent
h : homme tél - téléphone
hab : habitant tjrs : toujours
i méme tt : tout
m .
nb : nombreux vd : vend
ns : nous Vs . vous

On pourrait en ajouter beaucoup d’autres... En effet, il
n’existe aucune régle absolue dans ce domaine. Vous pouvez
donc vous créer votre code propre, en fonc’u(_)n_ de vgs
besoins et du vocabulaire pcut-étre‘ trés « specu‘ahsé » é?
votre secteur de travail. Mais gare a I’exces de peraonn’ah_t !
Des abréviations que vous seriez seul a comprepdre nuiraient
évidemment 2 la diffusion de vos notes, qui devrait etn:
toujours possible (emprunt d’un ami absent du cours...);e
qui, parfois, fait partie de la « regle du jeu » (travaux

groupe).
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6.4. Attention aux fins de mots !

Des abréviations intempestives peuvent engendrer des
ambiguités : « info » renvoie-t-il 2 « information » ou 3
« informatique » ? voire 2 « informateur » ?

Dans ces cas, assez fréquents, on peut :

— utiliser une barre a laquelle on ajoute une ou plusieurs

lettre(s) :
info—on
info—eur
— é€crire la fin du mot en élévation :
infos
infoue

6.5. Recourir a des abréviations de circons-
tance ?

Comme son nom I'indique, I'abréviation de circonstance
est forgée en fonction des besoins de [I'heure. Elle
n’appartient pas au code personnel permanent que nous
évoquions plus haut.

Les abréviations de circonstance ne

sont utiles qu’a deux
conditions :

— elles doivent étre en rapport étroit avec le sujet traité,
— les notes doivent étre utilisées rapidement.

Par exemple, dans une réunion portant le statut des
femmes de ménage, le notateur pourra utiliser 1'abréviation
FM sans risque de confusion. La méme abréviation aurait

€videmment un tout autre sens dans une conférence sur les
radios locales !

Dans tous les autres cas, il vaut mieux se contenter d’un

code fixe, qui évite les confusions et permet une relecture
plus tardive.



7. La mise en forme
classique

C’est la méthode de prise de notes la plus familiére et la plus
traditionnelle, celle que connaissent bien tous ceux qui ont noté,
de longues heures durant, des cours Q’hlstou'c ou de droit... (;es
notes « classiques » rendent habituellement compte d’un
propos suivi, écrit ou oral, de fagon linéaire.

Cette méthode ne prend apparemment pas beaucoup de
liberté par rapport au « texte » original. Cette impression doit
étre fortement nuancée : ' ‘

— vous restez libre de la sélection de l‘mf'ormatlclm. Vous
pouvez trés bien ne noter que quelques points saillants du
discours, en fonction de votre subjectivité ou de vos centres

’intérét particuliers.

d— la nﬁls’c?nen page de vos notes, _toujours st(ucturéel av(ejc
précision, exigera de vous un travail de réflexion, voire de

création.

7.1. Les zones de la page

Dans tous les cas, « le zonage » de la page vous obligera a
renoncer a ’avarice qui consiste, sur un feuillet standard,,?i
aligner du texte de haut en bas, sans espace, comme S'1
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s’agissait d’asphyxier d’emblée un (improbable) lecteur !...
Le zonage peut s’effectuer de différentes fagons. Il est
indispensable qu’il s’adapte aux circonstances et 4 vos objectifs
particuliers. '
Deux zones minimales :
— la bordure haute de la page. Laissée en blanc, elle pourra
comporter des indications précieuses : pagination, rappel de
titre du chapitre ou de la sous-partie, mots-clés. ..
— la marge gauche. Indispensable, ne serait-ce que pour éviter
Iétouffement évoqué ci-dessus... Mais elle peut servir a bien
d’autres usages :
- annotations marginales, lors de la relecture ou de révisions
finales pour un concours ou un examen,
- reformulations trés synthétiques,
- renvois a d’autres notes ou documents,
- observations, critiques.
Cette attitude mentale peut amener 2 multiplier les zones de
la page. Ainsi, M.J. Couchaere (1) suggeére une présentation de
ce type, qui attribue une fonction précise a chacune des parties :

la partie centrale sera réservée,
— par exemple, au cours, dans son
= déroulement linéaire. Les cHtés
permettront des compléments
d’information a gauche, des
commentaires personnels a
droite. Le bas peut servir 2 une
mise en évidence des mots-clés,
voire a un résumé du cours !
D’autres formateurs suggérent de
séparer la page en deux : une
partie pour le cours, I’autre pour
le libre usage du notateur.

W

il

|

A o 0

On le voit : quelle que soit la mise en page finalement
adoptée, il s’agit toujours de Jaisser de I’espace permettant :
— des réactions personnelles,

— un enrichissement ou une clarification de I'information de

——

(1) M.J. COUCHAERE, « Pour prendre des notes, quelques conseils de base » in Maitrise
administrative n° 165 - 1983,
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7.2. La mise en relief du plan

Essentiel d’un point de vue strictement intellectuel, le plan
doit apparaitre nettement dans les notes. Vous vous efforcerez
de le matérialiser. Dans le cas d’une conférence ol I’orateur ne
suggérerait pas explicitement les articulations de son exposé, il
faudra les reconstituer, pendant ou immédiatement apres. Pour
cela, laissez des marges et des blancs importants.

Le plan se matérialise de deux fagons complémentaires :
— par le choix d’un systeme de numérotation,

— par des artifices de mise en page.

7.2.1. Les systéemes de numérotation

Ils sont au nombre de deux :

— le systéme traditionnel : il consiste a attribuer des chiffres
romains aux grandes parties, des capitales d’imprimerie aux
sous-parties, des chiffres arabes aux subdivisions des sous-
parties, des lettres minuscules aux subdivisions suivantes, puis
des tirets, des lettres de I’alphabet grec, etc.

__ la numérotation décimale : Le principe en est simple : on
attribue un chiffre arabe, de 029, a chacune des grandes parties
du plan (la partie 0 est habituellement réservée aux généralités
sur le sujet ou aux préliminaires). A lintérieur de chacune de
ces parties, on réécrit ce chiffre pour chaque subdivision,
chiffre auquel on adjoint un nouveau chiffre arabe, toujours de
02 9. Les subdivisions possibles d’une septiéme partie, iront
donc, de 7.0. a 7.9.; les subdivisions des subdivisions
comporteront trois chiffres sur le méme principe ; on peut, si
nécessaire, avoir recours 2 quatre chiffres et plus, en suivant
toujours le méme principe.

Ainsi, ce paragraphe, commengant par les chiffres 7.2.1.
constitue le premier point, de la deuxiéme partie, du septiéme
chapitre.

Cette numérotation, plus récente, plus déroutante peut-étre
au premier abord, comporte un avantage : chaque paragraphe
est clairement rattaché 2 la partie dont il est un sous-ensemble
(7.2).1.), elle-méme située dans un chapitre précis ([7].2.1.).
Inutile donc de feuilleter les notes pour retrouver la structure
d’ensemble.
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7.2.2. La mise en page

Q_uel que soit le mode de numérotation adopté pour les
gﬁrta:]ii esil I!:,js sous-parties, il est bon de décaler les titres de
1vision, tout en respectan i i
chage & pectant un alignement vertical
Ainsi, daps le systeme « traditionnel », le titre de la partie II
serait ai}gne sous celui de la partie I, de méme pour B par
rapport a A, pour 1, 2, 3... P
Servez-vous aussi des ibilité i
. possibilités de mise en valeur qu’offre
:cm SOI]IflgI!CmBnI cohérent : soulignez toujours de I:{ méme
agon les titres d’es grandes parties, puis d’une autre maniére
moins « accentuée », ceux des sous-parties. ‘
aér(;;‘,:s procédés sont _més simples : alliés 2 une présentation
ree, ce sont eux qui font la clarté matérielle de notes bien
prises... et que vous aurez envie de reprendre !

7.3. Les repéres localisants

Pour pouvoir classer et co

, Pour . nsulter vos notes par la sui

n onb.llez pas de faire des repéres localisants : P e

— sujet,

— origine de I'information (référence de I’

L e 'ouvrage, nom du

— d?te (toujours) et lieu (éventuellement),

— circonstances (par exemple le travai

By p ail en vue duquel les notes

méCes' inflications aident beaucoup au fonctionnement de la

- gomcu?n.eeltlc:is favons?m la recherche rapide de I’information

nt de se replonger plus facilemen

e p t dans le contexte

hau\t/c:leslmscrire_z, systénmtiq_uemcnt, les reperes localisants en
‘ éa premiére page, voire sur un feuillet spécial, avec un

Sl‘appe, : ventuel sur les pages suivantes. Cette consigne

applique évidemment 2 tous les types de notes.



8. Une structuration
dynamique : les notes
modulaires

La méthode classique a pour elle l’a\:amage \de 1 Sé;:‘i
dence : vous y notez les informations dans | 01_‘dr_fi (;u \tfo:; voihr
recevez, sans vous poser de questions... Mais il faut ¢ vol
qu’il existe d’autres stratégies, beaucoup plus dynamlqvou;
souvent plus personnelles, et d’flu(anll plus efﬁcgcgstqlueité e
avez déja une connaissance (me'me .hmltee) du suje dra bhe
3 traiter. C’est le cas en particulier de la prise de

laire. ‘
mo(g::‘esl-ce qu’un module ? « Composant‘élément.a!re ptz)rl-1
mettant de réaliser un ensgmble par Juxtapos:itlon kit
combinaison », nous dit le Petit Larousse. En prise elnow.]é
I’utilisation la plus simple du mg)dule consiste a formu erre e
information ou une idée par feuille ou par fiche, au cen rd AL
support de préférence. A pan‘lr_ de la,' V(?US avez
possibilités, qui ne s’excluent d’ailleurs pas :

8.1. Des notes en forme d’arbre T

— organisez vos idées les unes par rapport aux autres €n

modifiant simplement la disposition des fiches. La souplesse

du procédé est indéniable !
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— complétez progressivement I’idée ou I’information for-
mulée au centre de la fiche,

® en ajoutant des exemples,

® cn établissant des relations avec un théme voisin,

® en faisant jouer la libre association d’idées,

® ou encore en recherchant les tenants et les aboutissants
de ce que vous avez écrit : causes, conséquences et
autres rapports logiques évoqués dans le tableau de la
page 27.

Progressivement, votre fiche va ressembler A un arbre
schématisé, a la ramure et aux racines plus ou moins
complexes... D’ou I’appellation d’« arborescente » donnée a
cette forme de notes. Elle est faite de mots-clés ou de
morceaux de phrases inscrits sur les « branches » de I’arbre,
mais reliés entre eux selon des rapports aussi logiques que
possible.

Voici un exemple de notes arborescentes prises par 1’une
de nos étudiantes ; excédée par la violation de 1'interdiction
de fumer en cours, elle fit un rappel a ’ordre argumenté en
s’appuyant sur ces notes préparées trés rapidement :

limiter le déficit
de la sécurité sociale

t

préserver la santé
des fumeurs

t saleté
; 3 . e
matériaux limiter les interdiction de pas de
inflammables —s risques «— | fumer dans les |*“cendrier
dans la salle d'incendie salles de cours L travail sup-
4 plémentaire
\‘ pour le per-
‘ 1 sonnel de
respecter ‘.‘ service
solution : cendriers
a la cafétéria
la liberté les lois Allszl |
du voisin |y rumer
J / pendant les pauses
limiter les conflits loi « Veil » réglement
dans le groupe intérieur

Voyant ainsi votre information « de haut », vous la

dominerez au sens strict du terme... et il vous viendra
Peut-étre de nouvelles idées !



36 Savoir prendre des notes vite et bien

En d’autres termes, la prise de notes arborescente libere du
carcan d'un discours suivi, souvent trop linéaire. Elle
favorise donc la créativité, en permettant la rencontre de
concepts et d’images qui vont s’associer sur la page, avec
une spontanéité que vous controlerez en fonction de I’objectif

a atteindre.

8.2. L’embranchement des oppositions
structurantes

Examinons cette application particuli¢re de la prise de
notes arborescente ; elle rend compte d’un mécanisme
fondamental de la pensée.

Le principe de I’opposition structurante est simple. Il repose
sur ’idée que tout sens se percoit dans une relation (une
« opposition »), et que cette relation construit, « structure »
une image intelligible du réel.

Partons encore une fois d’un exemple. Vous avez a définir
les caractéristiques... d’un arbre précis. S’il est isolé, et en
’absence de références culturelles a priori, I’'embarras sera
grand. En revanche, si vous disposez de deux arbres, tilleul
et épicéa par exemple, la tiche sera bien plus facile, puisque
la définition du tilleul (T) par rapport a I’épicéa (E) pourra se

fonder sur plusieurs oppositions :

hauteur

T : feuilles ovales ; vert brillant en été

forme et couleur
E - aguilles ; vert foncé avec quelques
raies blanches

feuillage

\ /T : caduc
durée
\

E : persistant

Une structuration dynamique : les notes modulaires 37

La mise en évidence des différences permet d’y voir plus
clair, y compris dans le repérage des analogies (appartenance
au reégne végétal par exemple...!).

Les oppositions structurantes constituent surtout un mode
de clz_issemept _s.lmple, parfaitement adapté a I’intelligence
humaine qui aime structurer le réel sur le mode binaire.
Ainsi, le couple « évolutif/stable » appliqué au probleme de
I’alcoolisme dans la société actuelle permet de mieux
comprendre le phénomeéne, a la fois dans ses constantes
(conséquences médicales, importance quantitative de la
population touchée...) et dans ses variables (I'alcoolisme
progresse-ml ou régresse-t-il 7, de nouvelles catégories
fg;:lgles sont-elles atteintes ? le mode d’alcoolisation change-
-il 7..0).

Les oppositions structurantes possibles sont théoriquement
tres nombreuses et il est difficile pratiquement d’en dresser
un inventaire. En effet, elles sont souvent liées a la nature
méme de la question étudiée.

_ Toutefois, I"expérience montre que certaines sont particu-
lierement fréquentes :

— quantitatif / qualitatif
— évolutif / stable
— général / particulier
— faits / opinions .
— apparence / réalité profonde
— court terme / long terme
— causes / conséquences
— objectifs / moyens...
Les oppositions structurantes peuvent s’enchdsser les unes

dans les autres et conduire ainsi a un questionnement de plus
en plus fin du réel (voir « exemple théorique » page 38).

Selon le sujet traité, on se rendra compte de I'intérét de
mettre en relation certaines des oppositions, repérées ici
selon une formule arborescente : & avantage peut étre greffée
I’opposition court terme - long terme.

Par nature, -les oppositions structurantes sont arbores-
centes. Mais concrétement, et avec un peu d’habitude, vous
verrez qu’on peut les introduire dans n’importe quel type de
prise de notes, y compris le plus classique.
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Un exemple théorique ...

Avantages
Qualitatif <

Inconvénients

Stable

Quantitatif <
Evoiutif<
Long terme

etc!..

Court terme

et I'application & un texte :

« Richesse et pauvreté des €lus »
(début d’un texte paru dans Le Monde du 7 novembre 1985)

LE CUMUL DES MANDATS

o Richesse et pauvreté des élus

@ Le conseil des ministres
du mercredi 6 novembre a
adopté deux projets de loi
empéchant un homme poli-
tique de détenir plus de deux
mandats électifs importants.
L'UDF est favorable, au
moins & l'esprit de la ré-
forme. Le RPR, en re-
vanche, est farouchement

a une limitation de
« la liberté des électeurs ».
C’est parfois pour des rai-
sons financiéres que des élus
cumulent plusieurs mandats.

@ L'assiette au beurre fonc-
tionne encore, au moins dans
I'esprit des électeurs frangais
toujours prompts 4 ne voir
dans leurs élus que des ambi-
tieux A la recherche de pré-
bendes. Elle fonctionne beau-
coup moins bien, ou plus du
tout, dans le portefeuille des
hommes politiques, dont la
plupart sont trés loin de faire
fortune et pergoivent des in-
demnités sans rapport réel
avec I'importance des respon-
sabilités qui leur sont
confiées.

@ Comme dans tous les mil-
lieux professionnels, il y a des
travailleurs acharnés mal
payés, des paresseux qui se
débrouillent pour gagner trés
bien leur vie, des « vedettes »
facilement accusées de s'en
mettre plein les poches et qui
ont parfois bien du mal a
joindre les deux bouts, des
discrets qui réussissent, sans
'se faire voir, & accumuler les
rentrées financiéres. Les cu-
mulards ne sont pas forcément
ceux que I'on croit. [...]
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richesse

® (Titre) élus <
pauvreté

@ Projet de ieiinteriiant UDF : favorable en principe
le cumu! des mandats

RPR : opposé

Image fréquente dans |'opinion
@ « Assiette au beurre » <

Réalité beaucoup plus nuancée

< — travailleurs ...

— ... mal payés

— paresseux ...

A\

— ... riches
@ Réalité trés contrastée
— « vedettes » ...
— ... pauvres

— discrets ...
<

— ... riches

N.B. : 1) Cet exemple ne vise qu’'a illustrer la notion
d’opposition structurante sur quelques para-
graphes d’un texte. Il est évident que des
emboitements sont possibles. Ainsi, le schéma @)

s’articule en fait sur la deuxieme branche du
schéma(d) ...

2) La présentation matérielle utilisée (——")
est commode :

- elle clarifie les termes de I’opposition. Lorsqu’il
s’agit d’une véritable contradiction, vous pou-
vez ajouter le signe # entre les deux branches.
(——=F)

- elle est susceptible de beaucoup de démultiplica-
tions. Mais n’allez pas trop loin : vous risqueriez
d’étre inefficace !

3) Ici comme ailleurs, les énoncés ne sont perti-
nents qu’a condition d’unir un sujet et un prédicat
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(cf. p. 19). On constate souvent que le « sujet »
figure devant la branche et que les termes de
I’opposition fonctionnent comme des prédicats.

(f. O, O. @)-

8.3. Organisez et enrichissez vos notes grace
a des questions simples

Vous faciliterez votre prise de notes grice a huit questions
simples que vous prendrez I’habitude de vous poser ; elles
vous aideront a rendre compte de la plupart des informa-
tions ; elles constituent aussi un excellent principe de
regroupement ; judicieusement posées, elles peuvent méme
vous permettre d’aller plus loin dans I’analyse d’un probleme
auquel vous travaillez. Les réponses, car ce sont elles qui
nous intéressent, seront ordonnées en modules, petits ou
grands, dont vous marquerez les relations (reportez-vous par
exemple au tableau p. 27). '

CES A QUESTIONS PEAMETTENT DE DfCOUVRIR

qul ? —  unsujat
1 faltquol? — une actlon, un objat

quol ? <
c'estquol ? —_______ unélat

z ot'? Y unllau

quand ? — . untemps

pour quol ? un but
comment ? —_— un moyon
pourquol 7 - una cause

avec quol effet 7 une consdquence
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Vous pouvez bien siir soumettre les réponses au question-
nement. Dans cette perspective vous utiliserez souvent la
question favorite des enfants : pourquoi ? Ceci nous améne a
préciser que toutes les questions ne trouvent pas forcément
des réponses ! Soit elles sont effectivement introuvables, soit
leur recherche vous €loignerait de votre objectif ou vous
menerait trop loin.

Testons cet outil pour noter les principales informations du

texte suivant :

A LA RECHERCHE DE NOUVELLES SALLES

EDF ausculte la pyramide de Khéops

La pyramide de Khéops,
la plus grande des trois py-
ramides construites non loin
de Guiza n'a pas livré tous
ses secrets. Dans cet en-
semble, pourtant étudié dans
le moindre détail depuis des
lustres, deux architectes
frangais, MM. Gilles Dor-
mion et Jean-Patrice Goidin,
ont, en observant certains
assemblages de pierres, eu
I'intuition de I'existence de
cavités inconnues — peut-
étre de nouvelles salles —
construites dans la grande
pyramide. Pour vérifier cette
hypothése, Electricité de
France, sollicité par le mi-
nistére des affaires
étrangéres 2 la demande des
autorités égyptiennes, a ap-
porté un concours décisif.

En association avec la
Compagnie de prospection
géophysique frangaise, au-
quel le producteur d'électri-
cité frangais fait souvent
appel pour détecter les ca-
vités souterraines pouvant
nuire & la construction de
grands ouvrages (barrages
hydrauliques, centrales nu-
cléaires, etc.), EDF a pensé
appliquer ces techniques
d’analyse de la variation du
champ de gravité terrestre,
pour mettre au jour des
structures inconnues dans la
grande pyramide de Khéops.

Bien que les chercheurs
restent encore prudents sur
leur découverte, il semble
bien qu’ils aient mis en évi-
dence « une anomalie de
densité » dans 1'édifice qui

ou? rouRauol 7 |
pour découvris
prés de Guira de nouvelles
salles
aul FAIT QuOi ?
[] Auscultent une
EDF + CPGF pyremidh r

—1

POUROUON ?

Parce que les archi- parca que les suto
tectes Dormion st ritds égyptiennes

Goldin ont une Intdressdes 'ont

QUAND ? COMMENT
I I'nide de techni-
svant mal 1986 ques d’analyse de

hypothése de demandé
recherche

] du )
champ de gravitd

pourrait étre caractéristique
de I'existence d’une cavité
ou d'une salle encore in-
connue dans une partie du
couloir conduisant a ce qu’on
appelle la chambre de la
reine. Rien de significatif n’a
encore été découvert dans les
couloirs menant & la chambre
du roi. Mais il faut attendre
que soient complétement dé-
pouillées les données recueil-
lies pour conclure définiti-
vement. [...]

Jean-Frangois AUGEREAU.
Le Monde 20 mai 1986.

AVEC QUELS EFFETS?
Mise an dvidencs  Début de confirma-
d’anomalies tlon des hypothises
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8.4. La présentation systémique des réponses

La prise de notes arborescente peut €tre trés « spon-
tanée ». La prise de notes systémique I’est beaucoup moins.
Elle représente en effet une synthése du sujet traité (ou d’un
de ses aspects), sous la forme d’un organigramme rigoureux.
Ce schéma est trés logique : en vous inspirant de 1’exemple
donné ci-dessous, vous utiliserez les symboles définis p. 27,
les différents types d’encadrement (rectangles, cercles, carré,
triangle...) en leur attribuant chaque fois une signification
précise... Cette prise de notes n’est pratiquemment jamais
possible dans un « premier jet » ; en revanche, elle peut étre
trés utile pour synthétiser et mettre clairement en rapport les
données essentielles des notes initiales. Chacun a fait
I’expérience de documents ol un simple tableau clarifiait et
résumait avantageusement de longs développements.

Distinguez les types d'informations

Hidrarchisez les informations

Danger
persistant

Position du
Ministie

5 action

Catastrophe Réuction du
parsonnel

Pusition du
Président du groupe

Ruptura

d’une parol Héuction des
actinndirags

Différenciez les

Surchaulle relations

exaption-
nalle

Baisse des
cours
boursers

Défaillance
humaina
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8.5. Combinez !

Les différentes variantes de la prise de notes modulaire ne
s’opposent pas a une prise de notes classique : au contraire,
elles la complétent, I’enrichissent par une meilleure visuali-
sation, I’orientent vers une présentation plus synthétique et
plus personnelle. C’est ainsi que T. Buzan (1) propose de
prendre des notes sur deux pages placées en regard I'une de
I’autre : la premiere sera consacrée a une prise de notes
traditionnelle et linéaire, la seconde permettra le libre cours
d’une reformulation personnelle et schématisée, arborescente
ou systémique selon le cas.

PAGE 1 :NOTATION LINEAIRE | PAGE 2 : NOTATION MODULAIRE

r T —t

=] =:.';q;
T T tositn —
!

——

—
L

= #
=l Cm?

I

Ce procédé présente plusieurs avantages :

— il permet de s’approprier le message pris en notes par une
reformulation vraiment personnelle,

— il s’apparente au principe du schéma visuel, qui facilite
une perception rapide et synthétique d’un probleme.

T. BUZAN, Une téte bien faite. Exploitez vos ressources intellectuelles, Les Editions
d'Organisation, 1979,



9. Qu’est-ce que la prise
de notes normée ?

Dans les différents types de notes modulaires que nous
avons examinés au chapitre précédent, le principe d’organi-
sation des informations et des idées n’est pas donné a priori :
la mise en place de I’« arbre » ou du « systtme » dépend
largement du sujet traité, et peut-étre encore davantage de
votre personnalité !

Tout cela suppose un effort de réflexion et d’adaptation...
D’ou I'idée de construire des grilles de recueil de données.
En vous fournissant des schémas préétablis, elles vous
permettent de classer immédiatement les informations
regues, grace a une prise de notes que nous appellerons
« normée ».

L’exemple le plus simple de la prise de notes normée : les
fiches d’appel téléphonique du type « télé-mémo » (voir
ci-contre).

D’autres grilles sont plus élaborées. Les meilleures seront
celles que vous établirez vous-méme, en fonction de vos
besoins et de vos objectifs. Ici, nous nous contenterons de
vous suggérer deux pistes :

— la notation en fonction des aspects et des points de vue.
— la méthode SPRI.
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TELE-MEMO

Concerne

Date - Heurs

En votre abseqca

M. '

De

N* de tél. :

Qe OZT.
est vens pour

rndecoms (O wowa & roppel

el

el —

9.1. Notez en isolant les aspects et les points
de vue

— un aspect représente une face de la réalité.

Pour revenir a I’exemple de I'alcoolisme, on pourrait
envisager les aspects :

- médicaux,
- psychologiques,
- sociaux,
- pénaux,
- économiques. ..
— un point de vue est le « lieu » d’ou est envisagée une

situation, d’ot émaneront des opinions. Devant tel pro-

b!éme, on pourra imaginer d’aborder les points de vue des
différents partenaires :

E Etat,

- collectivités locales,
- associations,

- usagers,

- entreprises. ..

'Ppur affiner le recueil de données, il est possible de
distinguer des sous-ensembles (entreprises : petites,
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moyennes, grandes) ; d’autre part, la confrontation entre
aspects et points de vue, sous forme de tableau, peut €tre
utile ; voici un exemple :

Points de vue - Collectivités Associations |[Entreprises| Usagers| Autres
Locales
Aspects

Psychologique

Médical

Social

Juridique

Economique

Autres

Vous ne remplirez pas nécessairement toutes le\s cases de
la grille, mais cette structuration vous permet tres souvent
de : .

— clarifier des informations éparses ou mal délimitées,

— « trouver des idées » sur un sujet cfonné (dans des
exercices du type « composition frangaise », dans une
réunion centrée sur la résolution d’un probléme...) .

Au lieu de croiser aspects et points de vue, on peut aussi
croiser les points de vue entre €ux. Ce croisement t:an
apparaitre convergences et dlvergenqes sur une qtgestrc;n
donnée ou sur un de ses aspects. Il aide a‘ mettre a jour la
problématique profonde d’un sujet ou d’un dossn::r. un
probléme, c’est souvent un conflit de points de vue !

# positions divergentes

= positions convergentes
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9.2. La méthode SPRI (1)

Elle présente I’avantage de fournir un cadre intellectuel a
priori, qui permet d’organiser immédiatement les données, a
mesure qu’elles sont regues dans leur linéarité qui ne
correspond pas forcément a un ordre logique. La prise de
notes SPRI est susceptible d’entrainer un gain de temps
important en de nombreuses situations professionnelles :
entretiens ou réunions centrées sur la résolution de probléme.
Dans un cadre scolaire, son emploi procure un avantage
particulierement précieux un jour de concours, si vous devez
exploiter rapidement un volumineux dossier pour rédiger une
note de synthése ou une note assortie de propositions !

9.2.1. Les quatre étapes d’une démarche intellec-
tuelle rigoureuse

Le modele SPRI repose sur la distinction de quatre étapes
dans une démarche intellectuelle rigoureuse :
- La prise en compte de la SITUATION(S).
- L’énoncé précis du PROBLEME (P).
- L’adoption d’'une RESOLUTION DE PRINCIPE (R).
- Des INFORMATIONS (I) sur la mise en ceuvre de la
résolution de principe.

Le contenu détaillé de chacune de ces rubriques est indiqué
dans le tableau méthodologique ci-apres. Etudiez-le soigneu-
sement, en le confrontant a I’exemple proposé a partir de
I"article de presse « Dessine-moi une prison ».

———

(1) La méthode SPRI est connue en France depuis plusicurs années, en particulier grice aux
publications de L. Timbal-Duclaux (cf. bibliographie).



La grille de recueil de données SPRI

S
SITUATION

= observation, inés concréte du
conlexie : voir de quelles insuffi-
sances cst née la question i débattre :
— mise en place des grandes ques-
tions localisantes : QUL QUOIL
OU ? QUAND ?2...

N.B. Ne pas craindre de noter des

P
PROBLEME

Découle naturcliement de I’cxamen
de la sinsation. N'est pas une vague
question abstraile, mais bicn un
obstacle, maicriel ou intellectuel
pour :

- un acteur donné,

- dans unc situation donnée.

« évidences =, v ol et et
1o monde ] qu'il est
(hmﬁdpl‘mnﬁdt
qu'il soit
R 1
RESOLUTION DE PRINCIPE INFORMATIONS

adapiée au probléme précis et jus-
tifide.

— quels sont les autres principes de
résolution ? Pourquot y
a-t-il licu de les rejeter ?
.B. Adopter une formulation
N om:: sans ambiguné. En
particubier, ne jamais entrer
les détails

Ceite étape foumnit le « mode
d'emploi » de la résolution de
prncipe
— détail des procédures de misc cn
@uvre © (wchmquﬁ Jjundigues, bud-
gétaires...

N.B. Inpwmlw&mn—
breuses  oppositions  stuctu-

DESSINE-MOI
UNE PRISON

r:ch«cm l'ouverture, les
contacts et la vision. II fallait
um:Mr on rm d oﬂnmmmm
|l
lecu Fomsmr I'un du concep-

36 000 m?. Les moyens : un budget

curite : draconienne a iravers des

moins de 21 ans ne dolvent [amais
croiser, ni voir « méme a plus de 300
metres = les détenus plus ages. Le
mobilier des cellules = ne doit pas
pumnm'l le suicide ». « On avait

note Femsner, qu'on
du.lfr construire une grosse

Une petite marche
contre |'uniformité
Que faire? Accepter les

contraintes, ou les refuser en sa-
Mwmmmmm

d'application !

rantes : I
local/ l. particulier/ urs 7 « i a failu se mott
général. privélinstitu- nxpﬂqucuodl auld. Nous noun
tioanel...) (cf. p. 36)
— Eventuclicment évaluation des ré- mt-hlulglrmmmu-
mkfnm sayant aussi de trouver pour

— d'od quelquelois, nouveau pro-

bitme.

N.B. Selon les cas, cetie rubrique
peut étre plus ou moins dé-
taillée. Parfois. clle sera beau-
coup plus longue que les
autres.

chacune une petite marge de liberté
pour un travail d'architects. »

Ce travail d'architecte, c'est
d'abord Ia voloﬂl: d'organiser e
projet par rapport & un point de vue.
- Hour"l\mu décidé, poursuit
Claude Grassi, de fout percevoir de
I'intérieur, de tout définir par rapport
& la question ; qu'est-ce qui est vu
de 'Interieur de |a maison d‘arrét 7
Un point de vue difficile 8 admetire
pour des architectes qui savent
qu'ils seront d'abord [uges sur
I'aspect extérieur du projet ».

et une illustration pratique

Strasbourg avait besoin d'une nouvelle prison.
Cing architectes ont emporté le marche, apres
avoir appris a « construire pour enfermer ».

Pas evident de laisser passer un vent de liberté...

Ce = point de vue intérieur =, c'est
celui du détenu : chaque jour, deux
heures de promenade dans la cour
et vingt-deux heures dans la cellule
de 9 m?.

= Malgre toutes les contraintes,

S
SITUATION

— besoin d'unc nouvelle prison 3

observe Francis F nous
pouvions intervenir sur les voil

. de 5 asso-

intérieurs pour sortir de I'univers du
cube qui donne toujours la méme
perception quel que soit le coin ou
I'on se pisce : nous avons dessine
des murs irreguliers et des collules

pour enrichir les pos-
sibilités ce se situer dans I'espace.
De meme, nous avons travaillé les
murs de et de

cies en 1982
— un cahier des charpes trés contrai-
Enant définit -

- besoins en locaus

= cadre budpéuire
- régles de sécurié draconienncs
[[3 cllner des charges n'est pas un

différents. Dans un angle, nous

avons sureleve ls sol de 40 cm pour

briser I'uniformité du niveau. Enfin,

dans |a disposition du mobilier, ia

celluls a eté tratée comme une

cabine de bateau pour expioiter au
cat

Tout, sauf
une « prison modéle »

Smbunwdohpﬂaon
« Iis sont oblig

en soi. il sullit de Je fare
n:spn:tn et I"administravon peniten-
uaire en a les moyens ']

P
PROBLEME

In‘existe que du point de vue de
Iarchiecic|

|autre  formulation du  problemc :
comment emponer ce marché Lout en
restant fidéle a sa vocauon d archi-
tecte 7|

dil la reglementsation, lorsqu'une
ouverture dépasse (reize centi-
an,ﬂdﬂnnpﬂnmmuoﬂ
ayant recours a des chassis de
Mfimim-ouvm.
- il nous a plus
important. expliquent les archi-
tectes. de conserver les barresux ot
de donner aux cétenus le droit de
prendra ia oécision d'ouvrir Ia fe-
netre ou de ia maintenir fermes. Et
tant pis pour les barreaux I=
Fﬂutuwmooul'mlnm
L]
Ir.mldilanml‘ucil consiste ainsi
& creer des centres d'intéréts ponc-
tueis, a permettre des evenements
aléatoires. - Nous avons elé frappes
par I’ des
que nous avons visitées, note

des

Mmmm.lm.mmmm

priver du rythme des saisons, =
Depuis Ie début de I' L]

R
RESOLUTION DE PRINCIPE

réduire autant que possible la contra-
dicoon ; trouver dans chaque cxi-
gence d'enfermement « une petite
marge de libenié =, — travail par
rapport au pont de vue du détenu.

I
INFORMATIONS

= Jeu sur @ jes volumes intérieurs
® Jes couleurs el les maté-
naux
® la disposition du mobi-
lier
— eréation de centres d intérét ponc-
twels (ex. * végétation).

sur leur
Avec |a certitude de ne pas
construire de « prison modéle » —
=c'est une notion qui rassure
I'saministration », note en souriant
Claude Grassi. Avec la volonte oe
proposer, modestement, un outil de
travail que feront vivre — ou non —

_ Avecla mrnm:ﬂan aue « les murs
ot las
sentiments qul ¥ sont aujourd’hui
=. Avec 'espoir que I'admi-
nistration acceptera d'organiser,
avant 'arrivé du premier détenu,

une journee portes ouvertes.
Jean-Marie BOEHM

La Vie 7-13 novembre 1985
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9.2.2. Comment prendre des notes SPRI ?

Pratiquement, vous pouvez procéder de la fagon suivante :

— prenez quatre feuilles 21X29.7 cm (ou une feuille divisée
en quatre cases, cf. p. 48). Reportez les mentions S, P, R, |
en téte des feuilles ou des cases.

— notez dans les rubriques correspondantes les faits ou les
idées découvertes 2 mesure que vous avancez dans le texte ou
le dossier étudié.

® Peu importe I’ordre de notation a I’intérieur de chaque
rubrique. A ce stade, il n’est pas question de hi€rarchiser les
données. N’oublions pas que SPRI est une structure de
compréhension, et ne nous donne habituellement pas I’ordre
dans lequel nous utiliserons et présenterons nous-méme les
renseignements recueillis. Il est bon néanmoins de numéroter
les idées pour les repérer plus facilement lors de I’exploita-
tion ultérieure. Selon les cas, les différentes cases seront plus
ou moins remplies, voire vides.

® Peu importe également que toutes les idées se trouvent ou
non dans la rubrique la plus appropriée : a I'usage, vous
constaterez qu'il est souvent difficile de distinguer a priori si
tel fait appartient 2 S ou a P, tellement « Situation » et
« Probléme » peuvent étre étroitement imbriqués. ..

Ne perdez pas de temps a réfléchir longuement sur la
répartition entre les rubriques : vous y verrez plus clair au
moment de I’exploitation ; a ce moment-Ia, I’idée trouvera la
place qui lui convient vraiment. La prise de notes SPRI
présente le grand avantage de fournir un canevas opératoire
pour organiser le préclassement des données, et donc pour
faciliter la compréhension d’un texte ou d’un dossier. Elle ne
saurait dispenser d’un travail ultérieur de classement et de
hiérarchisation, en fonction de I'objectif précis a atteindre.

® On constate que la phase la plus importante pendant la
prise de notes consiste a localiser, aussi rapidement que
possible, le « probléme » : c’est autour de lui que va se
mettre en place une « toile de fond », la « situation » et que
vont s’articuler une « résolution de principe » avec des
« informations » sur son application pratique. Mais comment
découvrir le « probléme » ? 11 peut étre donné par I'intitulé
du sujet ou la consigne de travail, voire par I'objectif
particulier que vous avez fixé ; dans d’autres cas, il peut étre
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déduit du texte ou du dossier a travailler ; il faudra alors
aborfier le document par une lecture trés sélective... Inutile
de dire que, dans pareille situation, les personnes maitrisant
les techniques de la lecture active ou rapide sont avantagées !

Toutefois dans certains cas, et en particulier pour des
sujets techniques, il est plus facile de partir des « informa-
tions », d’en déduire la « résolution de principe », et de
fo::mqlcr le « probléme » en « inversant » la « résolution de
principe ».

Deﬂ prime abord, la prise de notes SPRI vous semble
peut-ctre compliquée et pourtant il ne s’agit pas d’un
« gadget ». Vous constaterez que cette méthode, fondée sur
la résolution de probleémes, rend de grands services en de
nombreuses circonstances délicates. Vous découvrirez toute
sa richesse a I’usage ; pour en tirer vraiment profit, il faudra
vous entrainer, sans céder au découragement, jusqu’a
parvenir a une utilisation « réflexe ». C’est 2 ce moment que
la prise de notes SPRI, outil d’analyse et de synthése rapide,

pourra vous aider a développer et a prouver votre efficacité
personnelle.



10. Comment utiliser les
notes prises ?

La mise au point de vos notes est indispensable. Elle doit
intervenir le plus tot possible ; dans le cas d’un cours, elle
peut démarrer pendant la séquence de prise de notes. En
effet, il est habituellement possible de demander a I’ensei-
gnant la répétition de données qu’on a eu du mal a fixer
(immédiatement, ou aprés le rituel «y a-t-il des ques-
tions ? »). Une relecture trés rapide des notes favorise le
questionnement... et enrichit les notes !

La mise au point de certaines notes (cqurs, réunion,
négociation...) peut se faire en équipe restreinte. Dang ces
cas, pesez les avantages (fidélité...) et les’ mconvément.s
(temps !). Déterminez éventuellement la procédure de travail
avant la prise de notes.

Dans le cas du cours, des problemes peuvent rester sans
solution a I’issue de la mise au point, individuelle ou
collective ; Soumettez-les alors a I’enseignant au début du
cours suivant.
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10.1. Les quatre objectifs de la mise au point

10.1.1. Clarifier

— Faites apparaitre I'essentiel par rapport 2 vos objectifs de
travail. Les procédés utilisables sont nombreux :

- soulignement codé (double, simple, ondulé...),
- encadrement,

- marquage a I’aide d’un « marqueur »,

- signalement par des fléches ou des astérisques,

inscription de mots-clés ou de la mention « important »
dans les marges...

— Eliminez I'inutile : barrez proprement, gommez, utilisez
un liquide correcteur blanc ou des bandes de correction
adhésives.

— Réécrivez ce qui n’est pas lisible.

10.1.2. Ordonner

— Vérifiez les titres, mettez-les en valeur en les soulignant,
numérotez-les selon un principe constant (cf. p- 32).

— La pagination est a vérifier ou a faire. Celle qui a été
portée au moment de la prise de notes peut étre doublée ou
remplacée par celle de I’ensemble, plus grand, dans lequel
les notes s’insérent.

— Si vous n’avez pu utiliser le support habituel au moment
de la notation, vous faciliterez le classement en effectuant
une « mise au format » par collage, pliage, découpage ou
photocopie (utilisez les possibilités de réduction ou d’agran-
dissement).

10.1.3. Rectifier

— Vérifiez immédiatement, et rectifiez éventuellement toute
information mal comprise ou floue.

— La prise de notes n’exclut pas la correction orthogra-
phique, morphologique ou syntaxique. Faites les corrections
qui s’imposent, en particulier pour les noms propres.
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10.1.4. Compléter

— les lacunes : durant la notation, vous aurez pu les signaler

en marge, mais elles sont aussi susceptibles d’apparaitre a la

relecture. Une notation complémentaire s’impose alors, a

I’aide de vos souvenirs, des notes d’un tiers, de la reprise du

document initial... Vous utiliserez les espaces ménagés entre

les lignes plutdt que les marges. Au besoin, ajoutez un

feuillet intercalaire.

Rappel : Assurez-vous que chaque sujet est accompagné

d’un prédicat. (cf. p. 19)

— Synthétisez : selon leur utilisation, vous pourrez com-

pléter vos notes par une synthése de leur contenu, grace a

- une formalisation (tableau, schéma, croquis, représentation
systémique... cf. p. 42).

- I’énumération des mots-clés.

- un « abstract » (= résumé). Ici encore, la recherche du
« message essentiel » (cf. p. 13) peut vous rendre de
grands services !

— Commentez : inscrivez (en marge par exemple) les
commentaires qui s’imposent : rapprochements, jugements
de valeur, appréciations diverses, pistes de travail, usages
particuliers... L’usage peut étre précis¢ en quelques mots
(« important pour telle affaire », « compléte tel docu-
ment »...) A coté des reperes localisants (cf. p. 33).

Et si les notes restent particulierement défectueuses malgré
tous vos efforts de mise au point, ou trop surchargées par des
rectifications nombreuses, mieux vaut recopier et refaire une
fiche !

10.2. La circulation des notes

Le travail de mise au point que nous venons d’évoquer est
encore plus important si vos notes doivent circuler. Dans ce
cas, veillez 2 une lisibilité maximale et prévoyez les
conditions optimales pour un passage en photocopieuse (cf.
p. 8). On utilise de moins en moins le carbone, plus
économique mais moins pratique. Tenez compte des
habitudes de travail du destinataire de vos notes (en
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particulier dans les secrétariats). Prévoyez le retour... mais

conservez quand méme un double 1
: orsque les notes o
certaine valeur (d’usage !). ‘ e

10.3. Le classement

_h‘ Préférez toujours l:es systémes mobiles (classeurs, fi-
Fa;r?, tron_lltllonf):s, coins, épingles...) aux systmes fixes
ates, ceillets), qui présentent les mémes inconvéni
que le cahier (cf. p. 9). enients

— Quel que soit le « contenant », i i
: | ] _ , il doit permettre un
identification rapide du « contenu » : P ’

- opérez des classements fondés sur '
chronologie...) une logique (théme,

- mettez des repéres d’identification i j
en place
sur les couleurs...) J (s, Jen
- un dossier particuliérement épais ou complexe peut

exiger un index ou un sommaire
ue vous placer
début. | P o

10.4. La destruction des notes inutiles

,Reprex_lez régulierement vos dossiers pour les élaguer
l_’. opération est essentielle pour I’efficacité de votre travail :
1 encombrement est une plaie, et I'accumulation de notes dé
valepr inégale, voire périmées peut rendre un dossier
pratiquement inutilisable.

N.B. Apportez un soin tout iculi
particulier a la destructio
notes confidentielles ! ndes



DEUXIEME PARTIE

Prendre des notes dans cinq situations
particuliéres

1. Jassiste 2 une conférence

2. Je prépare un exposé. Le cas de I’oral d’examen
3. En réunion
4

- De I'entretien professionnel a I'enquéte de type
Jjournalistique

5. Je prends des notes de lecture



1. J’assiste a une
conférence

La situation de la prise de notes en conférence ressemble
beaucoup a celle du cours ; la plupart des conseils que nous
donnons dans la premiére partie de cet ouvrage y sont donc
valables. Insistons quand méme sur quelques aspects
particuliers :

— vos motivations et vos objectifs sont peut-étre moins nets
que pour un cours. On assiste souvent a une conférence pour
le plaisir. Des lors, la prise de notes devient elle-méme
beaucoup plus libre. Elle peut étre inexistante (!) ou se
réduire A quelques remarques éparses, intégrant parfois vos
réactions ou réflexions, prolongements des propos du
conférencier... Mais vous pourrez aussi prendre des notes
rigoureusement linéaires, selon la formule la plus classique :
I’efficacité technique est donc requise, d’autant plus que la
conférence est un moment unique ! Voici quelques conseils
complémentaires :

— le nombre d’auditeurs est souvent important : placez-vous
de fagon a bien entendre.

— sauf exception, un conférencier ne reprend pas les
procédés didactiques (rappel de plan, répétitions systémati-
ques...) : soyez particulierement attentif aux liens logiques et
aux transitions.
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— si la conférence est suivie d’un débat, vos notes doivent
faciliter une intervention claire et pertinente de votre part
Songez-y a temps ! '
— l_'enreglstrcment magnétophonique de la conférence pose
habituellement moins de problémes que celui d’un cours.
Cependant le magnétophone ne doit en aucun cas devenir le
moyen — paresseux — d’éviter de prendre des notes sur le
moment : I’exploitation d’une bande est souvent fastidieuse.



2. Je prépare un exposé.
Le cas de Poral
d’examen

La situation d’exposé est fondée sur un paradoxe : les
notes que vous préparez sont destinées .’i servir le moins
possible lors de la prestation ! En effetz 1 orateur qui parle
« sans notes » indique par la qu’il maitn::,e parfaltcmeng son
sujet. Cela dit, en raison de la divers.lté des contraintes
possibles (enjeu professionnel ou scolaire, trac, n;émmre
défaillante, maitrise relative du sujet...), les notes s’avérent
souvent nécessaires.

Pour préparer un exposé, on peut distinguer trois prises de
notes successives :

a) le travail préliminaire de documentation et d’élabora-
tion du plan. Pour cette phase, reportez-vous au chapitre « Je
prends des notes de lecture ».

b) les notes de I’exposé proprement dit.
c¢) les notes complémentaires apres I‘expo§é (s’il_ yaeu
débat ou si le déroulement de I'exposé rend nécessaire une
mise au point personnelle...).
Le présent chapitre est surtout con§acré a la deuxieme
phase de la préparation de votre exposé.
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2.1. Dans quelle situation vous trouvez-vous
exactement ?

2.1.1. Pour y voir plus clair, commencez par vous
poser quelques questions :

— quel est Je sujet de I'exposé ? Le volume et la précision
des notes varieront en fonction de la maitrise que vous en
avez.

— quel sera votre public ? La encore, volume et précision
dépendront de son degré de connaissance du sujet. De plus,
vous aurez a tenir compte de son niveau moyen et de ses
préoccupations (supposées !) pour choisir I’angle de présen-
tation le plus adéquat de votre sujet.

— quel est votre objectif ? Votre relation avec le public n’a
pas forcément pour seul objectif une transmission d”informa-
tions. Une « reconnaissance » sociale ou I’affirmation d’un
Statut peuvent également étre en jeu : cet objectif peut
impliquer une stratégie particuliere d’exposé, dont vous
noterez les éléments en marge de certains passages (allu-
sions, jeux de mots, discours plus spécialement adressé a
telle ou telle partie de votre auditoire).

— quelle est sa durée ? La réponse conditionne la sélection
de I'information que vous allez opérer.

— quel est le lieu ?11 peut déterminer le choix des supports :

- les feuilles 21x29,7 conviennent lorsqu’il est possible
de les poser sur une table ou un bureau.

- les fiches de format nettement plus réduit s’imposent
lorsque vous prononcez une allocution ou un exposé
technique a I’extérieur... Certains vont méme Jjusqu’a
suggérer que les fiches tiennent dans le creux de la
main !

Prévoyez I'utilisation de tableaux (noir, papier...) ; vous

pourrez indiquer ces « séquences pédagogiques » sur vos
notes d’exposé.

2.1.2. Pour ne pas avoir le nez dans vos notes

Un exposé s'appuie sur des notes mais ne peut étre la
lecture intégrale de celles-ci. A la limite, la prestation sera
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d’autant plus appréciée que I’utilisation des notes aura été
faible, voire inexistante ! (2 condition que I’exposé ne se
transforme pas en bredouillage permanent).

Pour ne pas avoir le nez dans vos notes, respectez ces
consignes :
— il est impératif de noter uniquement sur le recto afin
d’éviter toute erreur de manipulation des feuillets entrainant
une risque de répétition ou de rupture de I'exposé.
— pour les mémes raisons, la pagination (particulierement
visible) est indispensable.
— I’écriture doit étre singulierement lisible. Adaptez la
grandeur des caractéres a la situation : la lecture doit étre
aisée méme si vous étes debout tandis que vos notes sont sur
votre bureau ; votre esprit doit étre libre pour la parole et
mobilisé le moins possible par la lecture.
— la présentation est aérée pour faciliter le repérage du fil
conducteur : ’expression orale invite trés naturellement a la
digression, qui, bien contrélée, agrémente I'exposé, repose
I’auditeur, preneur de notes ; ce dernier peut aussi en profiter
pour rattraper un éventuel retard ou mettre ses notes au point.
— les notes d’exposé sont trés personnelles et le temps
consacré a leur préparation n’est pas limité (contrairement a
la préparation d’un oral d’examen). La recherche et la mise
en ceuvre de toutes les astuces typographiques sont donc
permises (caracteres, couleur, signes, soulignement).

2.2. Que noter ?

2.2.1. Le titre

En effet, il n’est pas toujours le méme que celui qui a été
annoncé a vos auditeurs...

2.2.2 Des éléments d’introduction et de conclusion

lls peuvent étre trés détaillés :

Les premiers vous aideront a vaincre une appréhension
initiale et a « accrocher » rapidement I’auditoire.
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Les seponds vous serviront a terminer avec brio en évitant
les sempiternelles formules de conclusion ; grice i eux vous
susciterez (ou non !) des questions.

2.2.3. Le plan détaillé

C’est le « minimum essentie] » que vous noterez, sans
négliger les indispensables éléments d’introduction et
conclusion partielles, éventuellement signalés par un signe
particulier (trait, couleur...).

2.2.4. Le développement

Le volume des notes est bien siir fonction de la maitrise du
; . s
sujet ou de I'importance de certains passages.

N

Notez en ayant a I’esprit la distinction établie par
A. Conquet (1) entre :

— le nécessaire (ce qu’il faut dire)
— le possible (ce qu’on peut dire)
— le potentiel (ce qu’on pourrait dire)
Dans le cas d’une notation détaillée, signalez par un repere
constant les passages plus secondaires qui peuvent étre

aband_c'{més (en fonction d’une contrainte horaire, des
capacités de compréhension ou d’attention du public...)

Divisez la feuille en deux colonnes :
— & gauche le plan et les passages obligés,
— a droite les informations secondaires.

S.i !‘qxposé est court ou si le contenu est particulierement
maitrisé, une prise de notes arborescente qui laisse une
grande liberté d’expression est adaptée (cf. p. 34).

2.2.5. Les éléments d’adaptation a I’auditoire

Notez-les dans les marges de fagon claire... de telle sorte
qu’ils s’inscrivent trés naturellement dans le cours de
I’exposé. Par exemple : « donner telle définition », « men-
tionner telle anecdocte ».

(1) A. Conquet , Savoir écouter. secret d'efficacité, Le Centurion, 1961.
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2.2.6. Les questions posées par I’auditoire pendant
ou apres ’exposé

Souvent, vous pouvez synthétiser les questions et vous
concentrer sur les seuls éléments de réponse. Prenez-les en
notes trés succinctement, regroupez éventuellement certaines
d’entre elles. Si besoin est, notez quelques éléments de
réponse.

N.B. : Certaines « conférences » sont a « orateurs mul-
tiples » ; entrent alors en jeu des techniques d’animation
pour organiser un débat. Cette situation est proche de la
réunion (pour plus de détails se reporter a ce chapitre).

2.3. La vérification et la mise au point

Avant ’exposé :

— relisez, en ayant en téte 1’objectif de 1’exposé. Adoptez
autant que possible le point de vue de I'auditeur...

— un exposé particuliérement important peut faire I'objet d’une
répétition, soit A haute voix, soit mentalement. C’est a cette
occasion que vous ferez une ultime mise au point : contrdle de
la lisibilité, de la maniabilité, réajustement du contenu... C’est
le moment de noter ce qui risque vraiment d’étre oubli€ ! Ne
négligez pas le respect du temps imparti (coupes, complé-
ments...). Vérifiez aussi I'ordre des feuillets, qu'il est prudent
de « tromboner » plutdt que d’agrafer...

Pendant I'exposé :

... la mise au point continue ! En effet, certaines idées
nouvelles ou mieux adaptées, voire un agencement différent
peuvent apparaitre. N’oubliez donc pas de vous munir d’un
crayon de papier : vous pourrez ainsi compléter vos notes
tout en continuant votre exposeé...

Apreés 1’exposé :

Vous tiendrez compte de vos propres impressions ainsi que
des réactions de 1’auditoire pour apporter les réajustements
nécessaires, surtout si votre exposé doit étre prononcé
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p]umeu_rs fo’is. La encore, les mentions marginales au crayon
de papier s’averent précieuses.

2.4. :]e fais un exposé... Comment favoriser
la prise de notes par mon auditoire ?

2.4.1. L’élocution

[T 13&: faire entendre', au besoin, m’en assurer auprés de
auditoire, et régler éventuellement le micro,
— articuler,

— varier le débit de mes phrases, le rythme et les
mtonations,

— ménager des pauses.

2.4.2. L’attitude

— ne pas rester le nez dans mes notes,
— regarder mon auditoire et m’adapter 2 lui,
— appuyer mes idées avec des gestes.

2.4.3. La forme et le contenu du message

— annoncer mon plan en introduction,
— m’y tenir, ou annoncer les écarts,
— faire des introductions et conclusions partielles,

— soigner les transitions, rappeler les articulations, utiliser
les liens logiques,

— mettre en valeur les points importants,
— construire des phrases correctes,
— ne pas jargonner : expliquer les termes difficiles,

- tepir. compte du degré de connaissance du sujet par
auditoire,

— user de redondances a bon escient : reformuler,

— utiliser des exemples dans un exposé A dominante
abstraite,
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— généraliser dans un exposé a dominante concrete,

— me servir du tableau,

— ne pas négliger quelques digressions, controlées, pour
reposer ’auditoire.

2.5. Vous vous présentez a P’oral d’un
examen

2.5.1. Décontractez-vous !

C’est la premiére consigne a respecter pour effectuer la
prise de notes la plus efficace.

2.5.2. Rappelez-vous les régles de I’épreuve

— disposez-vous de peu de temps de préparation et
d’exposé ?
® - adaptez le volume des notes (généralement une
feuille suffit),
- allez rapidement a I’essentiel (entrée en matiere
courte).
— un temps de discussion est-il prévu apres 1'exposé ?
# - dans ce cas, pour ne pas oublier de les évoquer,
notez (dans la conclusion par exemple) les
« amorces » des questions que vous aimeriez
entendre. ..

2.5.3. Tenez compte des critéres d’évaluation

Le jury veut-il tester :
—— vos connaissances ?
# notez un plan de cours, selon une structuration
classique.
— votre aptitude a analyser, a synthétiser, a argumenter ?
® adoptez une structuration modulaire ou normée (SPRI

par exemple cf. p. 47). Veillez particuli¢rement aux
articulations logiques et a la cohérence de I’ensemble.
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— voE)re capacité a vous exprimer oralement et & impro-
viser !

® notez les mots-clés des questions et des réponses... et
détachez-vous au maximum de vos notes !

2.5.4. Intégrez la situation de communication

Cherchez le contact visuel : pour éviter la tentation de lire
ne rédigez jamais.

Lorsque I'épreuve n’est qu’un « simple » contréle de
connaissances, les notes ont un rdle d’aide-mémoire : dans le
cas contraire, elles constituent un cadre « créatif ». Dans un
cas comme dans ’autre, outre leur fonction de sécurisation
elles doivent permettre de vous affirmer. ’



3. En réunion

Rares sont les réunions, dans un cadre professionnel ou
associatif, pour lesquelles vous n’aurez pas de notes a
prendre, quelle que soit votre fonction. ’

Quelques notes permettent de mieux préparer la réunion,
et en séance, la prise de notes favorise souvent la rapidité et
la productivité. .

L’abondance, la forme, voire I’importance stratégique des

notes varient : . .
— selon la fonction occupée : I’animateur, le secrétami de
séance et le simple participant ne notent pas de la méme
fagon, ' —
— en fonction du type de réunion et de son enjeu : les
modalités de travail dans une réunion-débat sont différentes
de celles d’une réunion de négociation.

3.1. Des notes pour mieux animer

L’animateur de réunion évoqué ici n’est pas le supérieur
hiérarchique qui délivre des consignes ou des informations a
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ses collaborateurs : si vous avez a tenir une réunion de ce
type, reportez-vous simplement au chapitre « Je prépare un
eXposé... ».

Le véritable animateur donne « vie » i un groupe dont la
tache n’est pas d’enregistrer passivement, mais de produire.

3.1.1. La préparation de la réunion

Evaluer le cadre de travail -

Vous rédigerez vos notes en prenant en considération :

— l'objet de la réunion : comme pour I’exposé (cf p. 60), sa
maitrise influence la préparation des notes préalables ou
introductives,

— les participants : lorsque c’est possible, tenez compte de
leurs caractéristiques (homogénéité du groupe, habitude de
travail, connaissance du probléme...) pour assurer un
démarrage rapide,

— le type de réunion (échange d’informations, résolution
d’un probléme...) : il détermine la préparation d’un canevas
de travail, et éventuellement d’'un cadre de recueil de
données,

— le mode d’animation prévu : il conditionne la structura-
tion des notes. Par exemple :

® animation plutét directive — notation traditionnelle ou
normée,

® animation plutét coopérative ou semi-direc-
tive — notation modulaire, qui facilite la créativité et la
dynamique de groupe.

Le matériel a préparer avant la réunion :

— I’ensemble des documents préparatoires dont les partici-
pants ont eu connaissance ; I’ordre du jour contenu dans la

convocation ou la lettre d’invitation sera peut-étre complété
en réunion.

— €éventuellement, des feuilles préparées pour une prise de
notes normée (particulierement dans le cas de réunions
centrées sur la résolution de problémes ou le recueil
d’informations).
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Exemple de fiche pour une prise de notes normée

Intitulé de laréunion . . . . ... ... .... Responsable :

Objet : Participants :

Données du probléme :

Position du service Position du service Position du service
personnel @ technique : Xouy:
Décision :

Modalités d'application :

Le minimum a noter avant la réunion :

— des éléments d’introduction, selon une prise de notes qui
s’apparente a celle de I'exposé (cf p.62) : objectifs a
atteindre et méthode de travail (imposée... ou suggérée par
I’animateur; dans ce cas, la question est a poser aux membres
du groupe dont les réponses... seront prises en notes !).
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Eventuellement : formules d’accueil, de remerciement,
rappel de la nécessité d’un tour de table.

— dans le cadre d’une réunion dont les participants ne se
connaissent pas, I’animateur de réunion peut noter le « plan
de table », pour pouvoir personnaliser ses interventions (la
lecture des bristols d’identification n’est pas toujours
aisée...). Vous noterez le plan de table sur une fiche
particuliére.

3.1.2. La gestion des débats :

D’une fagon générale, votre gestion sera favorisée par le
recul qu'implique le passage a I'écrit. D’ailleurs, lorsque
I’animateur souhaite intervenir le moins possible sur le fond,
la prise de notes limite la tentation ! Certains animateurs
usent aussi de I'astuce qui consiste a vérifier auprés des
participants I'exactitude de leurs notes pour provoquer des

réactions et faire avancer les débats. ..

C’est dire que, pour I’animateur, les notes sont vraiment
un moyen, et non un objectif : elles servent a faciliter le
travail du groupe. Il est donc préférable de ne pas confier a
une méme personne I’animation et le secrétariat de séance.
Toutefois, méme si la disposition des notes, la formulation et
les principes de sélection de I'information different souvent,
I"animateur et le secrétaire de séance notent forcément des
informations identiques : ils pourront donc confronter
utilement leurs notes pour la rédaction d’un compte rendu.

Revenons a votre fonction d’animateur, que vous assu-
rerez encore mieux en centrant votre notation sur :

— I"objectif,
— les relations et la participation,
— la préparation de la cléture.
Dans cette perspective vos notes sont des outils trés utiles.

Un outil pour atteindre I’objectif

L’animateur est 4 I’écoute des participants ; cette écoute
active I'amene a relever des éléments intéressants pour faire
Progresser le groupe ; en attendant le moment propice pour
Intervenir, il lui faut prendre des notes concises, concernant
aussi bien les acquis que les lacunes, les convergences que
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les oppositions, les contradictions fécondes que les impasses
de la discussion.

Pour ces notes, la structuration classique (linéaire) est
toujours possible. Mais, compte tenu de la dynamique d’une
réunion, la hiérarchie de 1’ordre du jour n’est pas forcément
respectée. Vous pourrez donc recourir a une prise de notes
normée ou modulaire : suivant le nombre et I'importance des
points inscrits a I’ordre du jour, suivant la longueur prévue de
la réunion, vous prévoierez des rubriques appropriées sur une
feuille ; il est également possible de consacrer une feuille (ou
plus !) par point inscrit. La prise de notes normée de type
SPRI convient particuliérement bien aux réunions centrées
sur la résolution de problémes.

Un outil pour réguler les interventions

Soyez attentif a la distribution et a la régulation du temps
de parole, aux participants qui s’expriment peu et dont il
faudra solliciter I’avis, aux oppositions entre participants : la
reformulation des positions permet de vérifier la contradic-
tion effective, et parfois de contourner une opposition de
personnalités, différente de I’opposition sur le fond...

Vos notes concernant la gestion des relations seront, bien
siir, discrétes. Vous les prendrez éventuellement sur une
feuille distincte. D’une fagon générale, vous aurez intérét a
distinguer vos remarques 2 caractére personnel par un signe
ou par une place particuliére (en marge de ce qui concerne
spécifiquement la réunion, voire sur une feuille séparée).

Un outil pour une conclusion constructive

Une conclusion se prépare pendant la réunion. A cet effet
vous noterez des informations « constructives » : synthése
des acquis par rapport a I’ordre du jour, points qui seraient a
travailler, modalités de travail ultérieur, remerciements
particuliers a I’adresse de tel ou tel participant.

La encore vous noterez les éléments de conclusion au fur
et a mesure, sur une feuille réservée a cet usage.
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3.1.3. Une aide précieuse : le tableau

Une notation au tableau (1) présente de nombreux
avantages :
o c]lc.favorise le travail intellectuel du groupe (analyse,
discussion, synthése...) en fournissant des points de repére
communs,

— elle facilite Ia prise de notes par les participants ou le
secrétaire,

— elle permet une intégration rapide des inévitables retarda-
taires,

— elle aide I’animateur a se centrer sur son réle,
— elle introduit de la dynamique dans le travail.

Les €léments susceptibles d’étre notés sont les mémes que
ceux décrits p. 71. Nombre de conseils donnés dans les
chapitres « Comment repérer I’essentiel et 1’accessoire » et
« Comment reformuler » s’appliquent a la notation au
tableau ; il convient toutefois d’étre attentif 2 -

- permettre une lecture par tous les participants, quelle que

soit leur place,

- écrire lisiblement pour favoriser une visibilité optimale
(emploi de majuscules par exemple),

- opérer des mises au point fréquentes pour renforcer la
lisibilité (souligner, jouer sur les couleurs...) et conser-
ver lefficacité du procédé (effacer, retirer les feuilles
inutiles...),

- maintenir un contact avec le groupe en ne lui tournant
pas complétement le dos,

- solliciter I’avis et I’accord du groupe sur la formulation,

- e pas mettre en valeur ses propres idées ou celles de
certains participants exclusivement.

— elle contribue a la cohérence et 2 la rigueur du travail ;
cohérence, dans la mesure od les notes constituent un

(1) Les types de tableaux le plus fréquemment utilisés sont :
— le tableau noir : se munir de craies de différentes couleurs d’un chiffon ou d'une éponge,
— le tableau blanc : se munir des stylos adaptés de différentes couleurs et d'un effaceur,

— le tablcaq « papier » ; se mun_ird:lfcutrcs de différentes couleurs, de punaises, épingles ou
:"lal:_n &dl'tI‘éSIT pour permettre la visualisation simultanée des feuilles et la « conservation » de
ormation.
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garde-fou contre le hors-sujet ou des discussions sur des
bases mal définies ; rigueur, dans la mesure oui, pour noter, il
faut choisir des mots précis, et donc analyser le sens des
notions ou concepts.

REMARQUES :

1. Cette technique ne doit pas se transformer en un moyen
d’asseoir son pouvoir sur un groupe ; il ne faudrait pas non
plus que ce dernier soit captif du tableau et ne puisse pas
développer sa créativité.

2. Si le notateur n’est pas I’animateur mais un participant,
son travail est néanmoins « contrdlé » par I’animateur. (Ne
pas oublier de mettre le notateur a Iaise en « relativisant »
I’importance de I’orthographe !).

3. Le présent ouvrage n’aborde pas les techniques d’élabora-
tion de tableaux ou supports visuels qui nécessitent un mode
d’animation particulier, décrit, par exemple, dans Visualiser
un exposé oral, de C. Legrand (1).

3.1.4. Aprés la réunion

Exploitation personnelle

Les notes de I’animateur sont d’abord destinées a servir
immédiatement, pendant la réunion. Cette destination
spécifique ne les empéche pas d’étre utiles encore par la
suite : vous pourrez étre amené a regrouper certaines données
sur une nouvelle feuille, en prévision d’un usage ultérieur.

Les notes peuvent méme étre exploitées dans le cadre d’un
travail suivi pour améliorer sa propre technique d’animation,
et donc I'efficacité du groupe.

A destination des tiers

— confrontation avec les notes du secrétaire de séance pour
la rédaction du compte rendu,

(1) C. Legrand, Visualiser un exposé oral, les Editions d'organisation, 1980.
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— Vos notes peuvent servir de base a un compte rendu oral a
VoS 'collaborateurs ou a votre supérieur (en effet, une
réunion peut s’inscrire dans un parcours de travail qui la
dépasse...).

Classement

Vous classerez et conserverez vos notes, tant que vous ne
serez pas en possession du compte rendu ; 2 ce moment 12,
elles deviennent souvent inutiles et ne doivent pas encombrer
les dossiers.

Toutefois, de nombreuses réunions ne sont pas suivies
L
d’un compte rendu : dans ce cas, les notes en tiennent lieu.
Veillez donc a les prendre soigneusement.

Vous c]asserez a part les notes personnelles ou centrées sur
les techniques d’animation.

N’oubliez pas de tenir compte de I'aspect confidentiel de
certaines réunions... et a fortiori des notes prises en ces
occasions.

3.2. Des notes pour un compte rendu fidéle

Le secrétaire de séance prend en note I’ensemble, ou
I’essentiel, des propos tenus pendant une réunion en vue
d’élaborer un compte rendu ou un procés-verbal (1).

'Réle ingrat ! Fréquentes sont les critiques, déplorant
I"inexactitude ou les lacunes du document.

Rien d’étonnant alors au fait que, en I’absence de
secrétaire « professionnel », la désignation d’un secrétaire
occasionnel provoque souvent un léger flottement ! Surtout
SI.Ia réunion promet d’étre longue et agitée... En tout cas,
mieux vaut éviter que le secrétaire soit I’animateur (les deux

(1) Le compte rendu est un écrit relatant le contenu d'une réunion sous forme, soit :

— de ‘!tpri.w: détaillée des interventions individuelles dans 'ordre chronologique de la
discussion,

— de synthése des échanges et mention des décisions prises.

- l& procés-verbal est une piéce officielle qui fait foi par rapport aux délibérations et

510N 3 la resy bilité des signataires est plei gagée. Il est général rédigé i
partir d'un compte rendu et reprend souvent la synthése des échanges et la mention des
Infervenants,

s
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fonctions sont lourdes a assurer) ou un participant préposé en
fin de séance 2 la rédaction d’un compte rendu ! Mais si I’'un
ou l'autre, ou plusieurs des participants ont une bonne
maitrise de la technique de la prise de notes, la difficulté sera
aplanie plus facilement.

Le secrétariat est parfois assuré par plusieurs personnes : il
est alors nécessaire d’arréter les modalités de travail avant la
réunion, pour faciliter I’harmonisation : type de document a
produire ? type de notation ? répartition de certains
contenus ? modalités de mise au point aprés la réunion ?

3.2.1. La préparation

Si vous étes secrétaire de séance, vous aurez quatre
préoccupations principales :

Fixer I’objectif

Votre prise de notes variera en fonction de Iutilisation que
vous en ferez ; faudra-t-il :
— servir de mémoire aux participants et/ou informer les
absents ?
— rédiger ultérieurement un compte rendu exhaustif ou
synthétique, ou un procés-verbal... ?

Connaitre les intervenants

Si le document final rend compte nominativement des
interventions, vous vous assurerez de votre connaissance des
participants. Au besoin, vous ferez un plan de table... Vous
pourrez également demander a I’animateur de veiller a ce que
chaque intervenant rappelle son nom et sa qualité.

Prévoir le matériel

A loccasion de réunions particulierement importantes
vous songerez a un magnétophone, pour disposer d’une
« mémoire absolue » (cf p. 10).

Dans le cas d’une prise de notes préparant un compte
rendu synthétique aux rubriques précises (avantages, incon-
vénients des solutions, décision...), vous pourrez prévoir un
cadre de recueil de données.
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N’oubliez pas de préparer éventuellement, une feuille
d’émargement.

Veiller a la disposition

Vous vous installerez a une place permettant d’identifier
!e.s intervenants sans difficulté... et vous ne négligerez pas
I'importance de la « disposition » d’esprit : vous vous
centrerez sur la prise de notes et vous limiterez votre
implication dans la discussion. Autant que possible, il faudra
méme éviter d’intervenir.

3.2.2. Que noter pendant la réunion ?

 Les «repéres localisants » sont particuliérement
importants :

Nom f:ie I"organisme ou du service, lieu, date, heure, nom
et gl.!ahté du président, du ou des secrétaire(s), des
participants, nom des excusés et des absents, nombre de
membres présents ou représentés.

Tout ou partie ?

La’réponse a cette question dépend du document 2
produire et de son usage :

Si vous préparez un compte rendu intégral, vous prendrez
de§ notes comme a un cours ou une conférence. Si vos notes
doivent servir a rédiger un compte rendu synthétique ou un
proces-verbal, vous avez le choix entre deux possibilités : ou
bleq vous penserez et €laborerez la synthése a posteriori a
partir de notes reprenant I'intégralité des débats (ce qui
entra_ine habituellement une deuxiéme mouture de vos notes),
ou bien vous effectuerez votre notation a partir d’un cadre
préétabli, du type « grille » de recueil de données : les
différentes solutions a un probléme, les avis sur une
question, les décisions. ..

Pou’r les réunions de travail de caractére plutét informel, il
est préférable d’adopter une notation linéaire.

Les passages obligés

Quel que soit le type de réunion, vous noterez toujours :
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— les éléments d’introduction et de conclusion,

— les synthéses partielles ou finales faites par I’animateur.
Elles fournissent des indications précieuses, particuliérement
pour les comptes rendus synthétiques. Mais attention :
’animateur peut étre approximatif... non le secrétaire !

— les décisions et les modalités de prise de décision (vote a
main levée, a bulletins secrets, partage des voix, décisions
du président de séance...),

— les éléments importants de procédure (demandes de
suspension de séance...).

N.B. : Vous mettrez toute note personnelle en marge et la
signalerez comme telle. Si vous étes amené a prendre part a
la discussion, transcrivez votre propos le plus rapidement
possible pour ne pas le déformer, influencé que vous serez
par I’évolution des débats...

3.2.3. La mise au point et ’utilisation des notes

Pendant et aprés la réunion

Pour obtenir une fiabilit¢é maximale des informations
recueillies, la mise au point pourra commencer pendant la
réunion elle-méme.

— confrontez ou complétez vos notes a I’écoute de la
conclusion de la réunion faite par I'animateur,

— n’hésitez pas, en fin de réunion, a proposer de lire
rapidement votre reformulation des interventions essentielles
ou des points importants : il ne s’agit pas d’'un aveu
d’incompétence, mais d’un souci de rigueur professionnelle.

Aprés la réunion

— s'il y a plusieurs secrétaires : confrontation des notes, en
vue de la rédaction, généralement par une seule personne,
d’un document unique,

— si la réunion a été enregistrée, vous pourrez écouter les
passages dont la notation a été ambigué ou approximative,

— en cas de besoin, contactez I'un ou |'autre participant.
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Support rédactionnel et aide a I’animation

Les notes serviront essentiellement a la rédaction d’un
compte rendu ou d’un proces-verbal. A partir des mémes
notes, il est parfois nécessaire de rédiger des comptes rendus
différents, suivant les destinataires et |'usage escompté
(document interne et communiqué de presse par exemple).

Mais n’oubliez pas qu’en certaines circonstances, les notes
peuvent aussi servir a I’animation : par exemple, lors de la
réunion d’une équipe de travail, le secrétaire peut mettre a
profit, dans I'intérét du groupe, la distance qu’implique sa
tiche, pour signaler des dérives non contrdlées par 1’ani-
mateur, et permettre ainsi un recentrage sur les objectifs.

Classement

Classez et conservez les notes jusqu'a la date apres
laquelle il ne peut plus y avoir de contestation du document
produit.

3.3. Des notes pour une intervention efficace

Chic ! Vous n’étes ni animateur, ni secrétaire de séance,
donc vous n’étes pas de corvée de prise de notes. Erreur...
Votre expérience devrait vous rappeler (a moins qu’elle ne
vous I’apprenne bientdt) que vous avez trois raisons de noter
a I'aide des techniques que vous connaissez maintenant.

Reportez-vous au tableau ci-dessous : « Pourquoi et
comment noter ? »

POURQUOI NOTER ? COMMENT NOTER ?

3.1. Pour MEMORISER

Vous voulez :
— exploiter les données avant de

recevoir un compte rendu, Vous notez comme
— disposer d’un compte rendu car le secrétaire de
séance.

la diffusion du document « of-
ficiel », si tant est qu'il y en ait un,

n’est pas toujours bien assurée.
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3.2. Pour ANALYSER

Vous voulez :

— vous approprier immédiatement
le contenu des débats,

— préparer une intervention,

— disposer d’éléments adaptés a
un usage particulier (dans le cadre
d’une stratégie de négociation par
exemple).

3.3. Pour CONTROLER

Vous voulez :

— prendre de la distance et ...
controler votre implication dans le
travail,

— compenser une animation jugée
... défaillante.

Savoir prendre des notes vite et bien

Vous adoptez une
structuration modu-
laire ou une structu-
ration normée.

Vous notez comme
I’animateur.

MOBILISEZ VOTRE SAVOIR-FAIRE, VOUS SEREZ PLUS EFFICACE !

4. De Pentretien
professionnel a
Penquéte de type
journalistique

Rencontrer une personne pour obtenir ou échanger des
informations, que ce soit au bureau ou ailleurs, téléphoner,
’entretien est vraiment une réalité professionnelle courante !
Sans compter les enquétes pour lesquelles le journaliste, par
exemple, utilise des techniques précises et éprouvées : ces
techniques ne sont pas réservées aux professionnels et de plus
en plus d’« amateurs » peuvent étre amenés a en tirer profit
(presse d’entreprise ou d’association, revues munici-
pales...).

Autant de situations d’entretien variées certes, mais qui
présentent assez de points communs pour étre réunies dans
un méme chapitre.

4.1. L’entretien

Prendre des notes pendant un entretien n’est pas un
réflexe... et n’est pas toujours possible ; cet usage présente
pourtant de nombreux avantages : il permet une certaine
concentration sur 1’objectif, facilite le raisonnement, la
recherche de solutions ou la prise de décision.
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Prendre des notes vous fait prendre. .. de la distance, ce qui
vous aide a faire le point, mais aussi a respecter certaines
régles €lémentaires de courtoisie ; il n’est pas souhaitable
d’interrompre votre interlocuteur dés que vous sentez jaillir
en vous une idée nouvelle. Notez-la, elle est en réserve et
vous I'utiliserez au moment opportun. C’est également un
moyen de se contrdler si I’entretien est orageux. Dernier
avantage, une prise de notes garantit la fiabilité des propos
échangés si vous avez a les transmettre ou si vous devez
préparer une prochaine rencontre.

4.1.1. Des notes préparatoires sont utiles

Prévoyez un canevas

Avant 'entretien (et éventuellement en commun accord
avec votre interlocuteur), vous déterminerez si la prévision
d’un canevas s’impose ou non. Vous pourrez ainsi noter au
préalable :

— les questions ou points principaux a aborder,
— P’argumentation éventuelle...

Dans certains cas, votre préparation peut se faire plus
précise et déboucher sur un véritable guide d’entretien. Les
éléments de base sont identiques, mais le parcours est balisé,

selon une orientation beaucoup plus directive. Attention
donc aux risques de rigidité !

Tenez compte de la personne rencontrée

Vous prendrez la mesure des phénomeénes d’interaction
prévisibles ; les rapports qui s’établissent entre la personne
rencontrée et vous-méme, déterminent en particulier :

— la possibilité de notation exhaustive ou non,
— la possibilité de notation partielle ou non,

— I'impossibilité de noter sur le moment... Dans ce dernier
cas, imposez-vous de le faire immédiatement aprés la
rencontre !

Evaluez aussi I'influence de la notation sur la dynamique
de I’échange. En effet, la prise de notes peut étre 1’objet de
jugements contradictoires : certains de vos interlocuteur y
verront une valorisation de leur propos... mais d’autres se
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méfieront de I'utilisation que vous pourrez en faire ! La
quantité des notes prises peut également provoquer des
jugements contradictoires... La mani¢re dont vous prendrez
(ou ne prendrez pas...) de notes aura donc toujours une
influence sur la dynamique de I’entretien.

Choisissez bien votre matériel

— Pour privilégier la rapidité, d’autant plus que la
demande de répétition est rarement de mise : elle peut
apparaitre comme le signe d’un manque 2 la fois d’attention,
de compréhension et donc de compétence ! Elle peut aussi
briser la dynamique de 1’échange. Servez-vous donc autant
que possible de supports normés, préparés a I’avance : une
certaine question, une certaine réponse... Yous recueillerez
d’autant plus aisément les données dont vous avez besoin !
Par ailleurs, n’oubliez pas que I’interlocuteur ne propose pas
automatiquement I’utilisation de son bureau : munissez-vous
d’un bloc rigide !

— Pour étre discret, employez un support adapté. N’ou-
bliez pas que le petit bout de papier ne permet pas toujours
une notation dégagée et détendue... L’ important est souvent
de s’abstraire de ses notes et de maintenir un contact visuel :
cette petite gymnastique est facilitée par 'usage d’un grand
format... mais a chacun de tester la technique qui lui
convient le mieux.

— Pour faire la part de I'imprévu : si la situation de
communication se présente de maniére impromptue, vous
noterez sur le premier support venu... mais reportez par la
suite vos notes sur un support plus adéquat, permettant une
utilisation de I'information selon vos objectifs.

4.1.2. Pendant P’entretien

La nécessaire diplomatie

Avant de commencer, vous pourrez préciser la raison de la
prise de notes... En certains cas, il est méme nécessaire de
demander son accord a votre interlocuteur.

Compte tenu de la relation que vous aurez établie, vous
vous livrerez a une notation « ostensible » ou « discrete ».
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Choisissez une structure appropriée

Suivant la nature de I’entretien, tel type de structuration
peut étre plus opératoire que tel autre.

— la prise de notes linéaire est souvent utilisée,

— la prise de notes modulaire est utile A certains moments,
mais difficile a gérer lorsque I’entretien est long et
« sinueux »,

— la prise de notes normée, fondée sur des rubriques
simples (questions-réponses, comme nous 1’avons suggéré
plus haut) est d'un bon rendement. Elle peut aussi étre
organisée selon les rubriques suivantes, disposées en trois
colonnes :

Information Réflexion Intervention
(= ce que dit (= ce que ne dit = ce que dit le no-
'autre...) pas le notateur...) tateur, ou ce qu'il

dira, dans le cas de la
préparation d’une in-
tervention...)

Il est souhaitable de laisser des « blancs », pour mieux
faire ressortir la chronologie des échanges. Votre grille de
recueil de données pourra donc se matérialiser ainsi

Information Réflexion Intervention

Th | Tl
7 S—
T3
Tl -

Ce cadre préétabli vous fera gagner du temps et vous
rendra plus disponible pour Iécoute et la réflexion.
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4.1.3. La mise au point

— Pendant Pentretien : En tenant compte des réserves
exprimées plus haut, vous pourrez souvent vous assurer de
’exactitude de votre notation auprés de votre interlocuteur,
dés qu’il s’agit de points particuliérement délicats (procédure
juridique, détails techniques...). En d’autres circonstances,
vous pourrez souligner I'importance de tel ou tel propos, et
demander une pause pour noter, voire une répétition.

— Utilisez votre mémoire et prenez du recul : La rapidité
des échanges ne permet pas toujours une prise de notes
suffisante. Relisez donc vos notes aprés I’entretien pour
« activer » la mémoire et, ainsi, les compléter.

Par ailleurs, la structuration de [’entretien peut étre
complexe, et la mise en valeur de I’essentiel nécessite parfois
un certain recul. N’hésitez pas 2 reclasser les informations
sous une forme trés synthétique aprés I’entretien ! Pour cela,
servez-vous des grilles de recueil de données suggérées
(p. 45), mais n’oubliez pas que vous pouvez créer celles qui
conviennent le mieux a votre situation de travail. ..

— Classez vos notes dans le dossier approprié. Suivant les
cas, et durant un temps a déterminer, vous conserverez toutes
vos notes, ou bien une simple synthése de I’entretien. Tenez
compte du caractére confidentiel de certains échanges.

4.2. L’entretien téléphonique

Nombre de remarques faites au sujet de I’entretien
demeurent valables pour la prise de notes a I’occasion d’une
conversation téléphonique. La situation présente cependant
quelques caractéristiques particuliéres.

4.2.1. Préparation

Un appel n’est jamais gratuit et — sauf accord préalable
avec votre correspondant — interrompt son activité ; autant
de raisons pour noter soigneusement les questions a traiter. ..
pour ne pas avoir a passer un nouveau coup de téléphone.
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4.2.2. La communication

— le contenu de I'échange est noté « librement » (votre
correspondant ne vous voit pas !),

— reformulez éventuellement les points principaux en fin de
communication,

— n’oubliez pas de noter les coordonnées du correspondant
et le moment le plus opportun pour le joindre 2 nouveau si
nécessaire. Ayez donc votre agenda a portée de main.

4.2.3. L’appel ne vous est pas destiné

Prenez le message pour la personne absente : il existe des
blocs spécialement congus a cet usage qui sont des modeles
de fiches normées ! (cf. p. 45). N’oubliez pas de lui
transmettre dans les meilleurs délais.

4.3. L’enquéte de type journalistique

4.3.1. Préparez-vous

Plus que jamais, c’est ici la consigne de base :

— réunissez une documentation sur le sujet (qu’elle soit
personnelle ou que vous fassiez appel aux différents services
documentaires possibles),

— tenez compte des informations préalables que vous fournit
votre « source » dans de nombreux cas : dossier de presse,
texte du (ou des) discours prononcé(s),

— prévoyez la défaillance possible (rendez-vous manqué ou
annulé, impossibilité de rencontrer telle personne...) : ayez
toujours des ressources de remplacement : autres per-
sonnes... ou documents !

— évaluez autant que possible :
- I'importance du sujet,
- le statut et le role de la personne que vous allez
rencontrer,
- la nature précise des informations que telle source est
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susceptible de donner : quel est le domaine ou se
manifeste le mieux sa compétence ?

- 'intérét qu’y trouvera votre lecteur ou auditeur.

— dans le cas de I'interview, €laborez une grille de questions
en fonction des points précédents (quitte a déborder ce
canevas durant I’entretien lui-méme). Utilisez les questions
de référence (cf. p. 40). Formulez autant que possible vos
questions en fonction de la réponse que vous supposez ou
que vous devinez : votre interlocuteur sera obligé ainsi
d’affiner ou de nuancer son propos... Trés souvent aussi, sa
réponse ira « plus loin »,

— notez tout ce qui pourra servir par la suite : cadre,
atmosphere, détails concrets ou anecdotes,

— n’oubliez pas I'importance du matériel : des stylos de
différentes couleurs, un carnet a couverture rigide, toujours
du méme modele, de préférence pas trop petit (pour pouvoir
ménager une marge suffisante). Ayez des carnets spécialisés
pour les sujets importants « a suivre. .. ».

Un magnétophone portatif de qualité est indispensable
dans le cas d’une exploitation « audio » de I’information
recueillie ; dans tous les autres cas, il est parfois utile mais
rarement nécessaire.

4.3.2. Notez sélectivement

La notation intégrale est habituellement inutile (par
exemple, le texte d’un discours est souvent distribué par le
service de presse d’une personnalité politique). Mais surtout,
la notation intégrale est nuisible, car elle exige trop de
concentration. Or, il importe de pouvoir prendre du recul,
pour enregistrer des faits secondaires (atmosphére, ...), pour
comprendre clairement et immédiatement la situation pré-
sente, et, dans le cas de I'interview, pour « penser »
suffisamment vite, afin que la question suivante s’articule
aux propos tenus. Il est indispensable de pouvoir faire /a
synthése de I’information 4 mesure : (dans certains cas, on
peut étre amené a commencer la rédaction de [’article
pendant la manifestation elle-méme). Vous serez donc amené
a sélectionner I'information :

— en fonction des questions fondamentales : qui ? quoi ?
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ot ? quand ? pour quoi ? comment ? pourquoi ? avec quel
effet 2,

— en fonction des deux questions subsidiaires :
- qu'y a-t-il de nouveau, d’inédit, d’important ?
- qu’est-ce qui va intéresser mes lecteurs (ou auditeurs) ?
Vous noterez :

- les faits principaux (déroulement de I’action, attitude du
public, paroles importantes, formules, chiffres et
exemples frappants...),

- les faits secondaires (éléments pittoresques ou insolites
qui donneront de « |’épaisseur » au récit...),

- les questions qui viennent a I’esprit et auxquelles vous
devrez trouver une réponse.

Il faudra donc que votre stratégie soit parfaitement rodée :

— les reformulations synthétiques et les abréviations jouent
un role essentiel. Vous n’utiliserez les abréviations de
circonstance que dans le cas d'une exploitation immédiate
des notes.

— faites la chasse a toutes les approximations (orthographe
des noms propres, fonction des personnes, chiffres impor-
tants, sens des paroles prononcées, lieux et dates...) : un seul
détail inexact — méme peu important — est susceptible de
discréditer le contenu de tout I’article dans I’esprit du lecteur.

— pensez au role important de la marge. Elle permet :
- de compléter I'information a tout moment,
- d’ajouter des commentaires personnels,

- de noter des formulations synthétiques, voire des
esquisses de développements qui pourront étre reprises
dans le corps de I'article.

4.3.3. Mise au point, utilisation et classement

Le plus rapidement possible, vous vérifiez 1’orthographe
des noms propres si vous n’avez pu le faire sur le moment,
vous complétez les phrases inachevées (en vous assurant en
particulier que chaque sujet est accompagné d’un prédicat,
cf. p. 19). Vous notez aussi les détails concrets ou anecdoti-
ques que vous n’avez pas eu le temps de prendre.
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Normalement, les notes journalistiques sont faites pour
servir tout de suite ; mais si I’importance du sujet le justifie,
et en fonction de vos méthodes de travail personnelles, vous
pourrez reformuler les éléments essentiels de 1’information :
selon les cas, vous les ajouterez & une fiche existante ou vous
créerez une nouvelle fiche.



S. Je prends des notes de
lecture

5.1. Savoir présenter des références
bibliographiques

Le domaine de la bibliographie est particulierement
complexe et fait I’objet de nombreuses publications spéciali-
sées (1). Vous vous y reporterez si votre travail I’exige.

Les indications que nous donnons ici sont trés simplifiées,
davantage destinées a la confection d’un fichier personnel en
vue d’un travail de recherche, qu’a celle du fichier d’un
service ; il vaut mieux s’assurer au plus tot des normes, parce
que la mise au point « apreés coup » des références exactes
d’une bibliographie est toujours treés coliteuse en temps et en
énergie !

5.1.1. Trois cas courants

Voici comment se présente la fiche bibliographique :

(1) Par exemple, M.L. Dufour, Le Tapuscrit, EHESS, 1971,

Je prends des notes de lecture

® d’'un OUVRAGE :

en capitales en minuscuies

! / 12,5¢m

format hapituel de fa fiche

Ed
Références ge classement gans le fichier personnel
L yd 2

| 7
NOM, Prénomi(s)

Titre et s0US-[ilMe — — — — — — — — — —|
Lieu d'édition, Editeur, date, nombre de pages

Bibliothégue X cotan”. .. . ...

bristol

- ® Caractéres manuscrits :
7.5 cm | soulignes
=== ")e caractéres imprimes :
en italique

". indications facultatives
" mais utiles

® d’un ARTICLE :

Références de classement dans le fichier personnel

MNCOM, Prénomis)

« Titre de I'article »

entre quillemets

) . ¢® caractéres manuscrits :
in:Tiredelarevue — — __ __ __ soulignés
—_—— - P 3
Lieu d"édition, Editeur, @ caractores imprimés. :
en italique

vol. 2, n° 4, date, pp. 3340...

numero de la premiére et

el de la derniére page de

Bibliothégue X, cote n®
\

\
tomaison

I"article

® du chapitre d’'un OUVRAGE COLLECTIF :

Références de classement dans le fichier personnel

NOM, Prénom (de I'auteur du chapitre|

¢ Titre du chapitre »
in: NOM, Prénom (sous la direction de}

Titre de "ouvrage collectif
Lieu d'édition, Editeur, 1985, pp, 339-340

Bibliothégque X, coten’ ...
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Au verso de chaque fiche, vous pouvez inscrire, de

préférence au crayon de papier,
— la date de rédaction de la fiche,
— des remarques personnelles,
— des références de comptes rendus,
— les références des passages fondamentaux de I'ouvrage,
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— une série de mots-clés, qui renvoient eux aussi aux
thémes essentiels.

Les références bibliographiques sur lesquelles vous
pouvez étre amené a travailler ne sont pas toujours de
premiere main... Il peut arriver qu’elles soient incompleétes.
Le tableau suivant vous indique ce qu’il convient de noter
lorsque le document original comporte des lacunes :

- pas de nom d’auteur — - nom de I’organisme-auteur,
s'il y a lieu, sinon XXX
plutét que « anonyme »

(périmé)

- pas de prénom complet - - initiale du prénom, suivi
d’un point

- pas de prénom — - ne rien écrire

- pas de lieu d’édition e - s.1. (sans lieu)

- pas d’éditeur — - 5.€. (sans éditeur)

- pas d’année d’édition — - s.d. (sans date)

- ni lieu d’édition, ni éditeur,

ni année - - s.l.n.d. (sans lieu ni date)
- pas de pagination . - s.p. (sans pagination)

5.2. Elaborer des fiches de lecture

Les notes de lecture sont essentielles dans tout travail de
recherche ou de documentation personnelle, que votre
objectif soit de préparer un mémoire ou une simple
composition sur un sujet d’ordre général !

Sans [’élaboration des fiches, la documentation brute
(livres, articles, enquétes, documents divers) qui a été
préalablement réunie est assez vaine, et d’autant plus
inutilisable qu’elle est plus volumineuse. La fiche soulage la
mémoire et organise les connaissances acquises.

Sa confection forme a la rigueur intellectuelle, car elle
exige simultanément :

— la concentration sur la lecture en cours,

— une prise de distance critique par rapport a cette méme
lecture : il s’agit toujours d’opérer un choix, car I’excés est
presque aussi génant que I’absence de notes.
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5.2.1. La préparation

Réfléchissez sur 1'usage futur de vos notes : culture
personnelle ? recherche ? préparation d’un travail ? En effet,
il conditionne largement :

— la sélection des informations,

— leur mode d’organisation (respect ou non de la liné-
arité),
— la présence d’appréciations personnelles.

Vous avez tout intérét a pratiquer une lecture active... A
défaut d’avoir suivi un stage de lecture rapide, lisez I’un ou
I"autre des ouvrages donnés en bibliographie (1). Reportez-
vous aussi aux conseils que nous vous avons donnés p. 16.

Sélectionnez votre matériel en fonction de 'usage, de
l’at?ondance des notes, et du classement (fichier ou dossier).
A titre d’exemple : papier : 21X29,7 cm, bristol : 14,8%21
cm.

Le plus important : restez fidele au format choisi. Evitez le
cahier, puisqu’il ne permet aucun classement.

5.2.2. Que noter ?

® les références du document : elles sont A noter sur la
premiére fiche d’une série, en suivant les indications données
plus haut pour la fiche bibliographique.

® les modalités de lecture : elles peuvent étre notées en
dessous des références ; ménagez un espace suffisant, car
certains renseignements ne peuvent étre portés qu’a la fin du
travail. Dans cette rubrique, vous inscrirez :

— la date de rédaction de la fiche,

— les circonstances : recherche sur le sujet X ou dans la
perspective Y...

— le mode de lecture, approfondie ou sélective...

® des informations reformulées synthétiquement : il
s’agit, bien sir, de la partie essentielle de la fiche, la plus
longue, la plus élaborée. Elle mobilise votre savoir-faire en
matiere de reformulation (cf. p. 18) et de notation du
message essentiel (cf. p. 13); il faut impérativement

(1) En particulier ceux de F. Richaudeau, M. et F. Gaugquelin ou de M.J. Couchaere.
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structurer vos notes, pour favoriser leur exploitation : le
choix du mode de structuration dépend de la nature de
I’information et de 1’usage que vous prévoyez ; de méme, le
plan peut étre identique a celui du document, ou au contraire,
déterminé par le projet de lecture.

® des citations

Sauf cas particulier, il convient de les limiter. N’omettez
pas les guillemets (les ouvrir... et les fermer !). Toute
modification ou coupure est mise entre crochets droits :
{--.1

Si la citation comporte une faute d’orthographe :
maintenez-la et faites-la éventuellement suivre de la formule
[sic], entre crochets.

Si une citation se trouve « a cheval » sur deux pages du
livre, ayez recours au signe conventionnel ( /) pour indiquer
le passage d’une page a une autre.

Indiquez les références des pages.

e des commentaires personnels
Faites-les apparaitre comme tels : couleur différente,
soulignement, signe distinctif, place particuliére (marge, fin
de fiche...).

5.2.3. La mise au point

Relisez I’ensemble des notes aprés la lecture de I'ou-
vrage :
— signalez alors explicitement que tel passage n’était pas
intéressant (donc I’absence de notes n’est pas le fruit de
I’inattention !),
— rédiger éventuellement des synthéses a partir de vos
fiches,
— formulez un commentaire d’ensemble : il sera d’autant
plus judicieux que vous disposez maintenant d’un certain
recul,
— indiquez les connexions possibles avec d’autres fiches.

Classez vos fiches, soit dans un fichier, soit dans un
dossier thématique.

N.B. Les notes peuvent toujours étre complétées par une
relecture ultérieure de 1’ouvrage.
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