
Formation Continue - Séminaire de Formation - Gestion de Projet - Recrutement 
Diagnostic Organisationnel - Conseils et Etudes - Coaching - Conduite de changement 
 

 

 
 
 

Nous sommes présents à : 
Abidjan, Yamoussoukro, Bouaké, Korhogo, Daloa, 
Duékoué, Man, San-Pédro, Abengourou 

Mail : info@emergencesgroupe.com 
Site internet : www.emergencesgroupe.com 
Contacts : 27 23 48 90 16 / 07 49 10 10 52 / 07 08 06 18 12 
Agréé par le FDFP (Fonds de Développement de la Formation Professionnelle)  

N°CC : 0417286 X  
N°RC : -B-446  
N° CNPS : 094 279 

Emergences Groupe 
La Formation au Pluriel 
Coach Sadia MANIGA 

COM-07  

PRISE DE NOTES : MAITRISER LES 
TECHNIQUES POUR FACILITER VOTRE PRISE 
DE NOTE EN ENTREPRISE 

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES : 
A l’issue de la formation, chaque participant devra mieux : 

• S'approprier des techniques de prise de notes 
• Savoir comment et quoi noter 
• Exploiter les techniques de prises de notes en fonction de la situation 

et des objectifs 
• Utiliser la prise de notes pour faciliter l'élaboration des écrits 

CONTENU DU PROGRAMME DE LA FORMATION :  
• Evaluer sa prise de notes 

 Déterminer sa méthode de prise de notes 
 Déterminer ses points de progression 

• S'approprier les techniques pour prendre des notes efficacement  
 Sélectionner les informations à noter en fonction d'un objectif 
 Connaître les processus de mémorisation et de traitement de 

l'information 

• Acquérir une méthodologie de prise de notes  
 Déterminer comment et quoi noter 
 Découvrir et appliquer la méthode heuristique 

• Enrichir ses techniques pour prendre des notes rapidement 
 Compléter sa boîte à outils 
 S'entraîner à combiner les techniques entre elles 
 Utiliser la technique la plus en adéquation avec la situation 

• S'entraîner : de la prise de notes à la rédaction 
 Appliquer les principes de la réécriture 
 Exploiter sa prise de notes pour rédiger un compte-rendu 

• Analyser et évaluer son compte rendu 
 Déterminer le choix des informations 
 Analyser l'organisation et le classement des données 
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• Ateliers de perfectionnement - Exercices pratiques sur la prise de 
notes 
 Prise de notes en réunion, en conférence ? 
 Prise de notes à partir de supports écrits 
 Prise de notes pour préparer et mener un entretien 
 Connaître les spécificités et les attentes du compte rendu 

PUBLIC CIBLE : 
• Cadres 
• Managers 
• Responsables de service 
• Tous les collaborateurs de l'entreprise 

DUREE DE LA FORMATION : 
03 journées de 8 heures chacune 

ANIMATEUR : 
Formateur spécialisé 


