
Module de 2h 
 sur la prise de notes 

Note sur l’écriture : Dans un 
souci de lisibilité, nous avons 
choisi d’utiliser le genre masculin 
de manière générique. Ce choix ne 
reflète en aucun cas une volonté 
d’exclure les autres genres. Toutes 
les personnes, quel que soit leur 
genre, sont bien entendu incluses 
dans nos propos.
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MODULE DE 2H SUR LA PRISE DE NOTES

La prise de notes en théories
1. Pourquoi prendre des notes ?

La prise de notes : une activité complexe
 

La prise de notes a pour objectif 
principal de générer un support de 
connaissances et de révisions. 
Pourtant, c’est une activité bien plus 
complexe que cela qui implique 
l’activation de deux processus : 

•	 La compréhension : 
comprendre les informations 
et en extraire les éléments les 
plus pertinents.

•	 La production : mettre en 
forme ces informations.

Plus le procédé utilisé pour apprendre implique d’opérations de 

compréhension et de transformation des informations, plus l’apprentissage 

est important et efficace.

L’intérêt de la prise de notes
La prise de notes est particulièrement intéressante sur plusieurs aspects : 

Le stockage en mémoire

Quels sont les bénéfices de la prise de notes sur la mémorisation ?

•	 L’action même de prise 
de notes provoque une 
mémorisation

•	 Stocker en mémoire pour 
pouvoir réutiliser le contenu 
plus tard

•	 Réfléchir pour interpréter

•	 Rechercher des connexions

•	 Élaborer une structure des 
informations

•	 Favorise l’élaboration de 
solutions à  des problèmes 
complexes
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Quels types de mémoires sont mobilisés ?

 Mémoire externe et interne : La 
prise de notes sert de support pour 
la mémoire externe (consultation 
ultérieure) et stimule la mémoire 
interne (mémorisation lors de la prise 
de notes elle-même).

Mémoire de travail : La prise de 
notes mobilise la mémoire de travail, 
qui permet de sélectionner, organiser 
et hiérarchiser l’information, tout en 
favorisant la rétention à long terme.

La focalisation attentionnelle

Noter oblige à écouter activement et provoque une focalisation attentionnelle 
plus importante que d’écouter ou lire.

La compréhension et la synthèse

Prendre des notes oblige à écouter attentivement, à sélectionner les idées 
essentielles, reformuler et organiser l’information, ce qui favorise la 
compréhension et la mémorisation.

L’efficacité des révisions

Des notes bien organisées facilitent la révision et la récupération des 
informations lors des examens.
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2. Comment prendre des notes ?

Enseignant et étudiants : 2 cadences différentes
 
La cadence d’écriture d’un étudiant 
est d’environ 0,3 mots à 0,4 mots 
/ seconde alors que le débit verbal 
d’un conférencier est d’environ 2 
à 3 mots / seconde. L’étudiant ne 
pourra jamais tout noter, et ce n’est 
pas le but.

Ne pouvant pas tout faire, l’étudiant 
va orienter stratégiquement 
son attention sur la qualité de 
la compréhension ou de la 
production écrite (quitte à différer 
la compréhension après relecture).

Comment bien prendre ses notes ?

S’entraîner 
Plus l’on possède des connaissances 
et des procédures automatisées, plus 
il sera facile de noter.

Retravailler ses notes 
Retravailler les notes prises est 
essentiel.

Organiser les informations 
En organisant les informations sur 
la page, on augmente les liens 
conceptuels entre les informations, 
on crée des connexions plus fortes 
avec la mémoire à long terme. 
De plus, la revue ultérieure des 
notes solidifie l’intégration des 
connaissances et leur stockage en 
mémoire à long terme, et favorise le 
rappel des connaissances.

Trier les informations 
Conserver uniquement les idées clés.

Utiliser des méthodes efficaces 
Plusieurs méthodes existent, il suffit 
de les tester et d’adopter celle qui 
convient le mieux à nos besoins. Cf. 
Partie “Méthodes de prise de notes”.

Être attentif aux messages de 
l’enseignant 
L’enseignant est votre point de 
repère, et bien souvent sa façon de 
parler, les éléments qu’il partage 
au tableau ou à l’écran ou encore les 
questions qu’il pose vous guident 
pour comprendre ce qui est le plus 
important à retenir, donc à noter. Il 
peut s’agir : 

•	 Du plan du cours, affiché ou 
distribué

•	 Des changements de rythme 
dans son élocution (les 
ralentissements ont pour but de 
vous aider à noter)

•	 Des changements 
d’intonation ou des 
répétitions pour indiquer les 
notions essentielles

•	 Les éléments notés au tableau 
ou partagés sur des slides
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Notes à la main ou sur l’ordinateur ?

L’écriture manuscrite joue 
un rôle déterminant dans 
l’apprentissage. De nombreuses 
études en neurosciences 
montrent qu’écrire à la main 
favorise la mémorisation et 
la compréhension. Ce mode 
de prise de notes mobilise la 
mémoire de travail, ce qui permet 
de sélectionner, organiser et 
hiérarchiser l’information, tout 
en facilitant sa rétention à long 
terme.

Sur le plan neurologique, 
l’écriture manuscrite active 
plusieurs zones du cerveau : le 
cortex moteur (responsable de la 
planification et de l’exécution 
des gestes), le cortex préfrontal 
(impliqué dans l’organisation 
et la compréhension), le gyrus 
fusiforme (lié au traitement du 
langage écrit) et le cervelet 
(chargé de la coordination 
des mouvements). Cette 

activation contribue à renforcer 
l’apprentissage en intégrant des 
dimensions sensorielles (vue, 
proprioception) et motrices.

L’écriture à la main présente 
aussi des avantages pratiques : 
elle permet de schématiser 
rapidement, d’utiliser librement 
l’espace de la feuille et d’offrir 
une pause bienvenue face à la 
surexposition aux écrans.

Cependant, elle n’est pas sans 
limites. Elle peut être plus lente, 
parfois difficile à relire, peu 
adaptée à certains publics (cf. 
partie “Démarche inclusive pour 
la prise de notes”), et compliquée 
lorsqu’il s’agit de rechercher une 
information ou de stocker les 
notes de manière compacte.

Malgré ces inconvénients, 
l’écriture manuscrite reste une 
pratique précieuse pour ancrer les 
apprentissages en profondeur.
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Méthodes de prise de notes

Méthode linéaire 

Prise de notes classique, proche du message entendu ou lu. Peut-être 
enrichie par des abréviations et des symboles.

 

 

Méthode du plan 

Organisation hiérarchisée des informations (titres, sous-titres, puces). 
 

I. Def° gestion de projet 

● Def° : Ens° activités → obj° ds délai donné 
● Obj° : Livrer prod°/svc, respecter budget & délais, satisfaire client 

II. Principales méthodologies 

● A. Méth° classique (cycle en V) 
● Étapes : 

1. Def° besoins 
2. Conception 
3. Réalisation 
4. Tests 
5. Livraison 

● Avantages : Struct° claire, doc° détaillée 
● Limites : Peu flex°, diff° intégrer changts 

● B. Méth° Agile 
● Étapes : 

5 

https://student.kent.ac.uk/studies/research-reading-and-notetaking/notetaking
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Méthode du plan

Organisation hiérarchisée des informations (titres, sous-titres, puces).

1.	 I. Def° gestion de projet
▪▪ Def° : Ens° activités → obj° ds délai donné
▪▪ Obj° : Livrer prod°/svc, respecter budget & délais, satisfaire 

client

1.	 II. Principales méthodologies
▪▪ A. Méth° classique (cycle en V)
•	 Étapes :

•	 Def° besoins
•	 Conception
•	 Réalisation
•	 Tests
•	 Livraison

•	 Avantages : Struct° claire, doc° détaillée
•	 Limites : Peu flex°, diff° intégrer changts
▪▪ B. Méth° Agile
•	 Étapes :

•	 Planif° sprint
•	 Réalisation tâches
•	 Revue sprint
•	 Rétrospective
•	 Avantages : Adapt°, impl° client, améliorat° continue
•	 Limites : Éq° autonome, gestion complexe pr grands proj°

•	 Méthode de la matrice
•	 Utilisation de tableaux pour comparer ou synthétiser des 

concepts.
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Méthode de la matrice

Utilisation de tableaux pour comparer ou synthétiser des concepts.

1. Planif° sprint 
2. Réalisation tâches 
3. Revue sprint 
4. Rétrospective 

● Avantages : Adapt°, impl° client, améliorat° continue 
● Limites : Éq° autonome, gestion complexe pr grands proj° 

Méthode de la matrice 

Utilisation de tableaux pour comparer ou synthétiser des concepts. 

 

Exemple par l’University of Kent 

 

Méthode graphique 

Utilisation de schémas, d’arborescences ou de cartes mentales pour visualiser les liens 
entre les idées. 

6 

https://student.kent.ac.uk/studies/research-reading-and-notetaking/notetaking
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Méthode graphique

Utilisation de schémas, d’arborescences ou de cartes mentales pour 
visualiser les liens entre les idées.

 

Exemple par l’University of Kent 

 

Exemple par l’University of Kent 

7 

https://student.kent.ac.uk/studies/research-reading-and-notetaking/notetaking


11
11

MODULE DE 2H SUR LA PRISE DE NOTES  

Exemple par l’University of Kent 

 

Exemple par l’University of Kent 

7 

https://student.kent.ac.uk/studies/research-reading-and-notetaking/notetaking
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Méthode Cornell 

Division de la feuille en trois parties (notes principales, mots-clés, résumé) 
pour favoriser la synthèse et la révision.

 

Méthode Cornell  

Division de la feuille en trois parties (notes principales, mots-clés, résumé) pour favoriser la 
synthèse et la révision. 

 

Exemple par l’University of Kent 

8 

https://student.kent.ac.uk/studies/research-reading-and-notetaking/notetaking
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Exemple par François Jourde 

 

Utiliser les symboles et les abréviations 
 
Les symboles et abréviations sont très pratiques pour écrire plus vite et ainsi, gagner du 
temps. 

Abréviations 
 

Voici quelques exemples d’abréviations :  
 

Abréviation Signification 

avc Avec 

bcp Beaucoup 

ĉ Comme 

càd C’est-À-Dire 

cf. Confer (Voir) 

chaque Chq 

9 

https://profjourde.wordpress.com/2007/04/19/une-methode-de-prise-de-notes/


14
14

MODULE DE 2H SUR LA PRISE DE NOTES

Utiliser les symboles et les abréviations

Les symboles et abréviations sont très pratiques pour écrire plus vite et 
ainsi, gagner du temps.

Abréviations

Voici quelques exemples d’abréviations : 

ABRÉVIATION SIGNIFICATION ABRÉVIATION SIGNIFICATION

avc Avec m̂ Même

bcp Beaucoup moy Moyenne

ĉ Comme mx Mieux

càd C’est-À-Dire NB Nota Bene 
(Remarque)

cf. Confer (Voir) p.ex. Par Exemple

chq Chq pb Problème

chgmt Changement pm (= après-midi 
en anglais) après-midi

cpdt Cependant pr Pour

def Définition qqch Quelque Chose

Dc donc qqn Quelqu’un

ds Dans rdv Rendez-Vous

dvt Devant svt Souvent

ê Être tjs Toujours

exp Expérience ts Tous

gpe Groupe tt Tout

hu Humain vs Versus

lgtps Longtemps w ou t Travail 
(W=Work)
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•	 Pour les termes se terminant 

en « –tion », employer « 
t° » - Ex : constitution → 
constitut°

•	 Pour les termes se terminant 
en « –ment », employer « 
mt » - Ex : actuellement → 

actuellemt

•	 Pour les termes se terminant 
en « –que », employer « 
q » - Ex : démocratique → 
démocratiq

Vous pouvez aussi créer vos propres significations, 

tant que vous les comprenez.

Symboles

Voici quelques exemples de symboles : 

ABRÉVIATION SIGNIFICATION ABRÉVIATION SIGNIFICATION

+ Plus ← Cause

- Moins Augmente

= Egal diminue

≠ Différent, opposé ♂ Homme

< Inférieur ♀ Femme

> Supérieur ø Rien

ϵ Appartient ~ Environ

ϵ N’appartient pas % Pourcentage

// Parallèle † Mort

→ Conséquence

←

←
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Démarche inclusive pour la prise de notes
 

Il peut évidemment être très 
complexe pour certains étudiants 
de prendre des notes de 
manière efficace. La dyslexie, la 
dyspraxie, le trouble du spectre 
autistique… autant de troubles 

qui nécessitent d’adapter les 
méthodes de prise de notes afin 
que les étudiants puissent en tirer 
des bénéfices sans pour autant 
être mis en difficulté.

Voici quelques unes des adaptations possibles à envisager selon la 
situation concernée :

Utiliser des outils numériques

•	 Ordinateurs, tablettes et 
logiciels adaptés. Ces outils 
permettent de prendre des 
notes rapidement, de les 
organiser, de les partager et 
de les corriger facilement.

Proposer des adaptations 
pédagogiques

•	 Mettre à disposition de 
supports écrits : Proposez 
les diapositives du cours ou 
un résumé avant le cours pour 
que les étudiants puissent 
se concentrer sur l’écoute 
et la compréhension, plutôt 
que sur la prise de notes 
exhaustive.

•	 Enregistrement audio 
ou vidéo : Autorisez 
l’enregistrement des cours 
(si possible) pour que les 
étudiants puissent réécouter 
et compléter leurs notes 
ultérieurement.

Méthodes alternatives

•	 Cartes mentales 
numériques : Utilisez des 
logiciels pour créer des 
schémas visuels, ce qui 
facilite la compréhension et 
la mémorisation, notamment 
pour les étudiants ayant des 
troubles de l’attention ou des 
difficultés d’organisation.
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•	 Méthode Cornell adaptée : 
Utilisez des modèles numériques 
(Word, Google Docs) pour 
structurer les notes selon la 
méthode Cornell, avec des zones 
dédiées aux mots-clés, aux notes 
principales et au résumé.

Soutien par les pairs et tutorat

•	 Binômes ou groupes de 
notes : Encouragez le partage 
de notes entre étudiants, via 

des plateformes collaboratives 
(Google Drive, Teams).

•	 Tutorat : Proposez un 
accompagnement personnalisé 
pour aider à la prise de notes ou 
à la synthèse des informations.
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Scénario pédagogique
pour un TD de 2h  

Objectifs d’apprentissage : 

•	 Expliquer les enjeux de la prise de notes sur les apprentissages.

•	 Identifier différentes méthodes de prise de notes.

•	 Expérimenter une ou plusieurs méthodes et réfléchir à leur efficacité.

•	 Développer une posture active pendant les cours.

1. Pourquoi prendre des notes

•	 Débat : Pourquoi prendre des notes ?  
Discussion sur l’intérêt de la prise de notes et les difficultés 
rencontrées. (15’)

•	 Apports scientifiques. Partie 1 « Pourquoi prendre des notes ? » (5’) 
→ Prise de notes libre.

2. Méthodes et outils (45)

•	 Présentation des différentes méthodes de prise de notes.  
Partie 2 “Comment prendre des notes ?”. (30’) 
→ Prise de notes libre à améliorer au fur et à mesure de ce qui est 
expliqué.

•	 Abréviations et symboles : Mettre à disposition les exemples 
d’abréviations et de symboles et les compléter avec les étudiants (15’)

3. Pratique guidée (35 min)

•	 Individuellement : Les étudiants testent une méthode sur un court 
extrait audio ou vidéo (10’). Veillez à proposer un contenu en lien 
avec les spécificités de la formation disciplinaire.

•	 En binôme : Les étudiants comparent leurs notes et analysent les 
différences et les éventuelles informations manquantes. (10’)

•	 Grand groupe : Discussion sur les choix de méthodes, 
d’organisation, de symboles… (15’)
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Conclusion (20 min)

Objectif : Vérifier la compréhension des étudiants, et montrer comment un 
enseignant peut vérifier la bonne prise de notes.

•	 Individuellement : Chaque étudiant note sur un papier les 3 idées 
clés qu’il a retenues de ce cours. (5’)

•	 En groupes (4/5 étudiants) : Comparer les notes, se mettre d’accord 
sur les 3 idées clés. (5’)

•	 Présentation des 3 idées clés retenues par chaque groupe. (5’)

•	 L’enseignant complète. (5’)



L’équipe du Centre 
d’Ingénierie et de Développement 

Pédagogique de l’UPEC reste à votre 
disposition pour répondre à vos besoins 

d’ordre pédagogique.

 

en savoir plus :
 

ou copiez l’adresse :  
cidp@u-pec.fr 
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