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Traditionnellement réservée à certains « spécialistes » (secrétaires, étudiants, journalistes, écrivains, chercheurs, consultants...), la prise de notes devient de plus en plus une compétence nécessaire à chacun, dans son activité professionnelle comme dans son univers privé. L’usage de l’ordinateur, de la tablette ou du Smartphone en transforme les modalités. Dans ce contexte de mutations, ce livre examine comment prendre des notes utiles dans les situations les plus diverses : cours, conférences, exposés, entretiens, réunions, préparation d’une intervention orale, lectures, productions créatives, organisation personnelle.
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À Ève, Mano et Ana


« Avant donc que d’écrire, apprenez à penser. »

Nicolas Boileau

« Je prends possession du monde par les mots. »

Antoine de Saint-Exupéry

« Notez tout. Utilisez n’importe quel papier à portée de main, même une nappe de restaurant en papier si c’est tout ce qu’il y a. Cette simple règle nous conduit vers l’action. »

Mark H. McCormack

« Un jour, j’essaierai de noter TOUT. »

Raymond Queneau
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UNE COMPÉTENCE TRADITIONNELLE EN PLEIN RENOUVELLEMENT

La prise de notes n’est plus ce qu’elle était

Une activité nécessaire à tous

Traditionnellement, la prise de notes était surtout réservée ou déléguée à certains « spécialistes » : secrétaires, étudiants, journalistes, écrivains, chercheurs, enquêteurs... C’est de moins en moins le cas aujourd’hui. De même qu’à partir des années 1980, les cadres ont progressivement appris à se servir d’un ordinateur et se sont mis au clavier, la plupart des salariés et professionnels de tous domaines sont désormais amenés à être autonomes en termes de prise de notes, et à ne plus dépendre du personnel de secrétariat. « La capacité à prendre des notes rapidement et partout est une capacité que les entreprises attendent de leurs cadres », constate le directeur académique de la Toulouse Business School1. Savoir prendre des notes est désormais une compétence requise, attendue, utile à chacun dans la vie professionnelle et au niveau personnel, tout comme d’autres compétences transversales : savoir utiliser un traitement de textes ou concevoir un diaporama, parler anglais, gérer son temps, etc.

La prise de notes n’est plus nécessairement une affaire de papier et de crayon (ou de stylo). L’ordinateur ou la tablette, voire le smartphone, peuvent aussi servir. À chacun de choisir ou de combiner ces différents outils. Pour la plupart d’entre nous, les pratiques sont hybrides, évolutives, fluctuantes et souvent incertaines.

Une pratique plus personnelle

Les démarches de prises de notes sont de plus en plus personnalisées. À côté des situations traditionnelles (cours ou conférences, entretiens, réunions, etc.), la prise de notes est de plus en plus pratiquée comme un outil d’efficacité personnelle et de développement personnel. Ces nouvelles pratiques de prise de notes pour soi ne sont pas encore intégrées dans les représentations que l’on se fait en France de la prise de notes. Elles sont pourtant au cœur des logiciels ou des applications relatives à ce thème, le plus souvent d’origine anglo-saxonne (Evernote, OneNote, Google Keep, Simplenote, Any.do, etc.) ou au cœur des méthodes d’organisation personnelle, comme la plus célèbre d’entre elles, la méthode GTD (Getting Things Done) de David Allen2, sur laquelle nous reviendrons. Prendre des notes, ce n’est...

CHAPITRE 1

PRENDRE DES NOTES À PARTIR D’UNE SITUATION D’EXPRESSION ORALE

Au programme


	Les difficultés

	Se préparer

	Écrire d’une façon efficace

	Savoir exploiter ses notes

	Récapitulatif



Lorsque vous prenez des notes à partir de documents écrits, qu’ils soient sur support papier ou sur ordinateur, vous avez la possibilité de vous reporter au texte en cas de doute, d’incompréhension, de litige. La matière première est disponible et sert de référence permanente.

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

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


	la prestation d’un orateur unique : conférence, exposé, cours ;

	l’entretien ;

	la réunion.



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

Les difficultés

Ne nous berçons pas d’illusions : il est difficile d’emblée de bien prendre des notes et seul un entraînement régulier, accompagné d’une autocritique et d’une autocorrection permanentes, vous permettra de parvenir à un résultat positif.

En quoi résident ces difficultés ?

Le décalage entre le temps nécessaire à la parole et le temps nécessaire à l’écriture

Des études concernant ces deux types d’activité ont mis en évidence que, en moyenne, nous parlons à une vitesse de 150 mots par minute alors que nous ne pouvons, dans le même temps, n’en écrire que 27. Certes, ce ne sont que des moyennes, et chacun possède ses propres aptitudes. Mais quelles qu’elles soient, l’écart est significatif et amène à considérer la difficulté fondamentale de la prise de notes : il est impossible physiologiquement de reproduire par écrit autant de mots qu’on en entend. Il faut donc effectuer un tri.

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

La nécessité de combiner plusieurs opérations mentales

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


	
D’ÉCOUTER ;


	DE COMPRENDRE ;

	
D’ANALYSER ;


	DE SÉLECTIONNER ;

	avant de CONSIGNER PAR ÉCRIT.



Et il ne faut pas oublier que, au moment où vous finissez d’écrire la phrase P1, votre oreille reçoit déjà la phrase P2, et ainsi de suite.

C’est donc une grande capacité d’attention et de concentration que requiert la prise de notes. Seul un entraînement personnel vous permettra de progresser dans ces domaines.

L’impossibilité d’appliquer
...

CHAPITRE 2

PRENDRE DES NOTES LORS DE COURS, CONFÉRENCES, EXPOSÉS

Au programme


	S’adapter à la diversité des orateurs

	Repérer les éléments significatifs du discours

	Que noter ?

	Reprendre et utiliser ses notes

	Récapitulatif



Nombreuses sont les situations dans lesquelles une personne – que nous appellerons par simplification l’orateur – s’exprime face à un auditoire.

Conférences de presse, cours magistraux, exposés internes à une entreprise, informations publiques, discours d’inauguration... autant d’occasions pour des journalistes, étudiants, hommes/femmes d’entreprise, associatifs, simples particuliers, de prendre en notes le contenu de propos qui les concernent.

Comment s’y prendre pour mener à bien son projet ?

Nous ne reviendrons pas sur les conseils que nous avons évoqués précédemment quant à la clarification de ses objectifs, la préparation des supports, la situation dans l’espace. Nous nous centrerons sur le comportement de la personne pendant le laps de temps où elle combine l’attitude d’écoute et la nécessité de transcription immédiate.

S’adapter à la diversité des orateurs

La facilité avec laquelle on prend des notes dépend des qualités de l’orateur et du souci qu’il a d’aider son auditoire à tirer parti des informations qu’il apporte.

Ce sont tout d’abord ses aptitudes à parler d’une voix forte – il faut pouvoir entendre ! – et modulée qui maintiendront ses auditeurs en éveil. Nombreuses sont les interventions soporifiques qui ne font naître qu’un souci : celui de ne pas s’endormir. Quant à comprendre et noter ce qui se dit... c’est un luxe secondaire !

On ne choisit pas ses conférenciers, mais il faut s’y adapter. Et si la malchance conduit à assister à une prestation orale...

CHAPITRE 3

PRENDRE DES NOTES LORS D’UN ENTRETIEN

Au programme


	Cerner le contexte de l’entretien

	L’entretien de recueil d’informations

	L’entretien de résolution de problèmes

	Des notes subjectives ou objectives ?

	Un cas particulier : l’entretien téléphonique

	Récapitulatif



Cerner le contexte de l’entretien

Comment prendre des notes lors d’un entretien ?

Pour répondre à cette question, il convient au préalable de bien cerner la situation dans laquelle on se trouve.

À quel type d’entretien se trouve-t-on confronté ?

S’agit-il :


	d’un recueil d’informations ;

	d’une étude ou enquête ;

	d’un entretien de recrutement ;

	d’un entretien d’évaluation ;

	d’un entretien de vente ;

	d’un entretien d’échange d’informations ;

	d’un entretien de résolution de problèmes professionnels, etc.



Comment se déroule l’entretien ?

Il peut s’agir d’une relation où l’un des partenaires interroge l’autre. Ce meneur des échanges, que nous nommerons conducteur d’entretien ou interviewer, peut avoir recours à différentes méthodes :


	entretien avec questionnaire ;

	entretien directif, semi-directif, non-directif.



Dans le cas d’entretiens professionnels, la répartition des rôles est souvent plus informelle, et la responsabilité de l’efficacité des échanges est partagée.

Il convient aussi de citer un type particulier de communication : l’entretien téléphonique, que nous examinerons à la fin de ce chapitre.

Enfin, le nombre de personnes concernées (deux ou plus dans le cas de l’entretien de groupe) va jouer un rôle dans la façon dont seront prises les notes : il sera, en effet, parfois nécessaire d’individualiser les propos que l’on retranscrit.

À quoi serviront les notes ?

Nombreuses sont les utilisations possibles de notes prises pendant un entretien.

Elles peuvent être d’une utilité immédiate et servir de repère pour la progression des échanges.

Par exemple :


	l’interviewer note un point précis pour...



CHAPITRE 4

PRENDRE DES NOTES DANS UNE RÉUNION

Au programme


	Définir son implication dans la réunion

	L’animateur de la réunion et la prise de notes

	Le secrétaire de la réunion et la prise de notes

	Récapitulatif



Les occasions de participer à des réunions sont fréquentes tant dans le cadre de la vie professionnelle qu’au sein d’activités associatives.

Sans entrer dans le détail de toutes les situations possibles, citons pour mémoire celles que l’on vit le plus fréquemment dans la vie professionnelle :


	la réunion de travail ;

	la réunion d’information ;

	le groupe de formation ;

	le groupe de projet.



Quant aux réunions auxquelles astreignent les engagements personnels, elles concernent des domaines divers : militantisme politique ou syndical, associations de parents d’élèves, de copropriétaires, de locataires, associations sportives, culturelles, etc.

Nous arrêterons ici la liste que chacun complétera à sa guise ! Mais quel que soit le contexte auquel on se réfère, il convient de poser certaines questions avant de déterminer une stratégie de prise de notes – si l’on envisage d’en prendre !

Définir son implication dans la réunion

On ne peut donner des consignes uniformes en ce qui concerne la prise de notes en réunion dans la mesure où cette démarche dépend du rôle qu’on y tient et des responsabilités qu’on s’y est vu confier. Il est sûr que l’animateur coordinateur des échanges, et le secrétaire de séance probablement chargé de l’élaboration du compte rendu, auront des comportements particuliers dans le groupe en ce qui concerne la prise de notes, dans la mesure où leurs tâches y...

CHAPITRE 5

PRENDRE DES NOTES POUR PRÉPARER UNE INTERVENTION ORALE

Au programme


	Concevoir un support d’expression orale

	Préparer des notes en fonction de leur utilisation

	Récapitulatif



Pour intervenir efficacement dans un certain nombre de situations d’expression orale, il est indispensable d’avoir préparé sa prestation. Pour faire une conférence, un cours magistral ou un exposé, pour prendre part à une réunion ou à un entretien, vous utiliserez des notes personnelles dont l’efficacité dépendra de la pertinence des éléments consignés.

Concevoir un support d’expression orale

Des notes pour parler, non pour lire

Qui n’a pas subi la prestation d’un orateur dont la seule tâche était de lire in extenso un document écrit, bien rédigé, où ne manquait ni un point ni une virgule ? Pour se protéger de l’angoisse de l’improvisation, on peut être tenté de tomber dans ce travers. Cette tendance à lire un texte dans le cadre d’une intervention orale est aussi fréquente dans les discours officiels...

CHAPITRE 6

PRENDRE DES NOTES À PARTIR DE TEXTES

Au programme


	Définir le contexte de la prise de notes

	Repérer l’essentiel d’un texte

	Prendre des notes : comment ?

	Que noter ?

	Notes de lecture, fiches de lecture

	Récapitulatif



Articles de presse, livres, documents professionnels... les textes dont on peut souhaiter conserver une trace écrite sont divers et variés. Quant à l’usage que l’on veut faire des notes prises, il est également multiple.

Ces deux variables – nature des textes et objectif de la prise de notes – conditionneront la méthode de travail que vous adopterez. Un autre élément intervient : le temps dont vous disposez.

Définir le contexte de la prise de notes

Les difficultés que nous avons recensées concernant la prise de notes en situation d’écoute sont absentes face à des supports écrits. On peut toujours se reporter au texte, relire, vérifier, compléter : c’est un avantage indéniable. Cependant, que cette sécurité ne vous rende pas imprudent ! Quand les notes ont été prises et conservées, elles doivent se suffire à elles-mêmes et répondre aux critères de clarté et de lisibilité.

Des notes destinées à rester à l’état de notes

Selon vos centres d’intérêt et vos nécessités professionnelles – qui ne sont pas incompatibles ! – vous êtes amené à lire, sur support papier ou sur Internet, des textes différents : économiques, techniques, scientifiques, philosophiques, littéraires...

Au hasard de vos lectures, vous tombez sur des informations, idées, extraits pouvant constituer des citations que vous désirez retenir. Vous allez les prendre en notes et les stocker sur des fiches, un carnet, ou les mettre en mémoire dans votre ordinateur (ou tablette ou smartphone). Veillez à mettre un titre ou une référence qui vous permette de les identifier ultérieurement. Vous vous y reporterez en cas de besoin... ou les oublierez !

À côté de ces notes occasionnelles, vous pouvez être amené à prendre systématiquement des notes à partir d’un livre ou d’un texte plus court parce que vous désirez vous documenter sur un sujet particulier.

Dans ces deux cas, vous conserverez vos notes à l’état de notes, sans passer au stade de la rédaction. Selon que vous serez le seul utilisateur ou que vous les communiquerez à d’autres lecteurs, vous serez plus ou moins exigeant sur leur expression.

Des notes pour rédiger un texte ou préparer une intervention orale

Les notes servent souvent de point de départ pour la rédaction d’écrits dont la caractéristique commune est qu’ils sont...

CHAPITRE 7

PRENDRE DES NOTES POUR CRÉER

Au programme


	Le piège à idées

	Les notes de chevet

	Le brainstorming en solo

	Les notes visuelles

	Le journal

	Le monstre

	Les listes de développement personnel

	Carnet et cahier

	Les notes mentales

	Récapitulatif



Nous sommes tous créatifs. Contrairement à une image souvent répandue, la création n’est pas réservée à quelques-uns. Chacun est amené, tous les jours, à résoudre des problèmes de façon personnelle et originale, dans sa vie privée comme dans sa vie professionnelle. La prise de notes peut accompagner et même favoriser une production créative d’idées nouvelles selon différentes modalités que nous allons examiner.

À chacun de s’approprier celles qui lui semblent les plus intéressantes.

Le piège à idées

Le terme de « piège à idées » vient de Charles Clark, disciple d’Alex Osborn, le père du brainstorming. Il le définit comme un « carnet de poche » que vous portez toujours sur vous de façon à pouvoir saisir au vol une idée fugitive – tandis que vous êtes arrêté à un feu de circulation ou que vous êtes dans le métro, que vous prenez votre déjeuner, que vous attendez à un rendez-vous chez le docteur, que vous passez devant la vitrine d’un magasin ou que vous regardez à la télévision « La Connaissance du monde28 ».

Une multitude de supports possibles

Si ce n’est pas un carnet de poche, Clark précise que le piège à idées peut aussi bien être n’importe quel support sur lequel on peut écrire : feuille de papier, bloc de bureau, dos d’une enveloppe, etc. Ce peut être aussi un magnétophone portatif. aujourd’hui souvent présent dans un smartphone, ou toute possibilité de noter sur un support numérique. L’important est de pouvoir disposer, à tout moment et en tout endroit, d’un matériel pour consigner les idées qui vous traversent l’esprit.

Alex Osborn, lorsqu’il passe en revue les différentes démarches propres à stimuler la production des idées, donne le même type de conseils :

« Un moyen simple mais efficace pour inciter l’imagination à travailler consiste à prendre des notes. Pour mettre en mouvement notre cerveau, les crayons peuvent servir de levier (...)

Mes propres habitudes pour prendre des notes pourraient aisément me faire passer pour un maniaque. Même au prêche, il m’arrive de jeter subrepticement des notes sur une fiche. Assis dans notre véranda à la nuit tombée, j’ai souvent sorti mon carton et griffonné sans voir ce que j’écrivais. Quand je joue au golf, je n’ai pas de fiches sur moi ; mais chaque fois que j’entends quelque remarque ou que je pense à quelque chose pouvant mener vers une idée, je le marque sur ma fiche de score. Un jour que j’avais oublié cette fiche, j’ai recueilli et sauvé une idée dans le couvercle d’une boîte d’allumettes29. »

Jean Guitton30, quant à lui, conseille de porter toujours sur soi un petit carnet de fiches mobiles de format unique pour capturer au vol un mot, une idée, qui survient à l’improviste et qui disparaîtra à jamais si on ne l’enregistre pas aussitôt. L’uniformité du format des fiches permet, selon lui, de classer directement la fiche lorsque l’on rentre chez soi et ainsi d’économiser un temps de recopiage.

Aujourd’hui, une bonne papeterie vous offrira toute une gamme de fiches et de carnets qui vous permettra de choisir le modèle et le format qui vous conviennent. Parmi les outils numériques, les plus portables, légers et peu encombrants, peuvent être emportés partout avec soi, comme un carnet. Certains appareils, comme le Galaxy Note de Samsung, intègrent la fonction prise de notes. Celle-ci peut elle-même être pratiquée à l’intérieur d’un logiciel de traitement de textes ou par des logiciels ou applications spécifiques. Nous avons déjà mentionné Evernote ou OneNote, par exemple, qui peuvent constituer de véritables dispositifs de documentation personnelle. En version plus légère, lorsqu’il s’agit juste de capturer des idées qui passent, citons Keep (Google) ou Simplenote.

Quelle que soit la forme que chacun donne à son piège à idées, l’utilisation de cette technique est un moyen concret pour saisir au passage des idées qui se manifestent au moment où on les attend le moins et sont oubliées très vite si on ne les note pas. Pour Henry de Montherlant, « certaines idées apparaissent à la conscience le temps qu’une carpe, par son saut, apparaît à la vue. Si on ne les harponne pas durant cet instant-là, elles se perdent à nouveau dans le non-être31 ».

Piéger ses idées en toutes situations

L’étude des mécanismes de la création, à partir des témoignages de nombreux savants, artistes, hommes d’affaires, etc., montre que les idées neuves surviennent le plus souvent en dehors du lieu et des horaires de travail.

Les périodes de sommeil ou de demi-sommeil sont propices à la créativité. D’où la technique des notes de chevet, que nous verrons plus loin.

Les promenades (dans la campagne, en forêt, au bord de la mer, ou même en ville) favorisent aussi la réflexion et la résolution créative de problèmes. Newton et son observation d’une pomme qui tombe est un exemple célèbre. Plus récemment, c’est François Jacob, prix Nobel de médecine, qui nous évoque une marche dans Paris : « La neige s’était remise à tomber sur le Luxembourg (...) Quand je suis sorti du jardin, l’idée m’est brusquement venue d’une expérience à faire sur la division cellulaire32... » Jean Guitton évoque les longues déambulations de Maurice Barrès dans Paris, au bout desquelles il rapportait une masse d’idées et d’impressions relatives à ses travaux en cours, qu’il notait et classait aussitôt.

Les temps de transports sont également favorables à la réflexion créative, car ils permettent...

VOTRE FAÇON DE PRENDRE DES NOTES

Nous terminerons en vous proposant divers questionnements et éléments d’analyse susceptibles d’enrichir votre pratique de la prise de notes. Ce faisant, nous aborderons la prise de notes selon une approche synthétique, globale, personnalisée et réflexive.

Faites votre autodiagnostic

En lisant ce livre, vous avez certainement pensé à votre façon de prendre des notes. Nous vous invitons à rassembler et à approfondir ces réflexions sous la forme d’un autodiagnostic. Celui-ci peut s’appuyer sur un questionnement balayant les différentes dimensions de la prise de notes.


Guide pour un autodiagnostic de la prise de notes



Situations

Par quelles situations êtes-vous concerné :


	prendre des notes lors de cours, conférences, exposés ?

	prendre des notes lors d’un entretien ?

	prendre des notes dans une réunion ?

	prendre des notes pour préparer une intervention orale ?

	prendre des notes à partir de textes ?

	prendre des notes pour créer ?

	prendre des notes pour s’organiser ?



Vous pouvez classer ces situations par ordre d’importance et, pour les plus importantes, identifier les éléments de contexte les caractérisant ou les déterminant.

Objectifs

Quelle est l’importance relative des grands objectifs généraux dans votre prise de notes :


	mémoriser (conserver en mémoire) ?

	comprendre ?

	garder une trace (sur un support externe, donc libérer son esprit) ?

	autre(s) – à préciser (par exemple : transmettre) ?



Quels sont les objectifs spécifiques et opérationnels de votre prise de notes en situation ?

Compétences

Quelles compétences mettez-vous en œuvre dans votre prise de notes :


	écoute ?

	attention ?

	intelligence de la situation ?

	autre(s) – à préciser (par exemple : faire des synthèses) ?



Méthodes
...

Pour suivre toutes les nouveautés numériques du Groupe Eyrolles, retrouvez-nous sur Twitter et Facebook
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Et retrouvez toutes les nouveautés papier sur
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