
 EFFICACITÉ PROFESSIONNELLE 
Prise de note et compte rendu 

2 jours 
14 heures 

 

OBJECTIFS 
• Être capable de noter l'essentiel d'une réunion, d'un événement  

• Savoir en faire une restitution efficace 

 

PARTICIPANTS / PRÉREQUIS 
• Assistante, secrétaire, personnel administratif et commercial 

• Pas de prérequis spécifiques 

 

Moyens pédagogiques 
• Formation en présentiel avec une alternance d’exposés, de cas pratiques, synthèse 

• Un support de cours est fourni à chaque stagiaire 

 

 PROGRAMME 

Examen de situation et définition d'un but 

• Les circonstances et objectifs de la prise de notes 

• Les critères de sélection de l’essentiel 

 

Les différentes méthodes de prise de notes 

• Linéaire, structurée, arborescente 

• Aspects et points de vue 

• NORMEE 

• QQCOQP 

• Prise de notes par mots-clés, avec des annotations 

 

Entraînement à la prise de notes 

• À partir de documents écrits. 

• À partir d'un débat, d'une réunion 

 

Le compte rendu 

• Définition des objectifs et analyse des destinataires 

• Restituer les notes prises en respectant le message. 

• Choisir un plan et un ton 

• Les différents types et styles de compte rendu 

• Les niveaux de lisibilité 

• Les astuces pour alléger et clarifier ses phrases 

• Relecture et correction 

 

 




