
Fiche-outil / Intégration 

Fiche-outil : 

Bien prendre des notes et les structurer 

 

L’erreur à ne surtout pas commettre est de recopier mot par mot ce que 
ton professeur t’explique à l’oral. Tu n’auras pas le temps de tout écrire. 

1. Comment être efficace ? 

 Quand cela va un peu vite, note seulement les mots importants. 
(Tu écriras une phrase complète par la suite si tu le souhaites) 

Exemple :  
 « Nelson Mandela (né en juillet 1918 et mort en décembre 2013) a 
obtenu le prix Nobel de la paix en 1993. »  
 
=> Nelson Mandela (1918-2013) : prix Nobel paix 93. 
 

 N’hésite pas à utiliser des symboles pour aller plus vite : +, - , des 
flèches… 
 

 Tu peux utiliser quelques abréviations : notion => not°, température 
=> t° , temps => tps….  
N’en abuse pas. Le but n’est pas de faire un texte codé !  
N’hésite pas à faire un petit glossaire de tes abréviations si tu as 
peur de les oublier. 
 

 Ne te contente pas non plus du minimum. On croit que l’on va 
tout retenir mais c’est faux. N’hésite pas à mettre un exemple ou 
deux. 
 

 Enfin, ne perds pas le fil. Si une phrase t’échappe, laisse un blanc 

que tu complèteras plus tard, car le cours continue ! 

 

L’important, c’est donc d’écrire les idées principales.   
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2. Comment sélectionner les idées principales ? 

Voici des éléments essentiels à noter : 

 dès que l’enseignant note quelque chose au tableau, tu dois 
l’écrire toi aussi ; 

 les noms propres ; 
 les chiffres, dates importantes ; 
 les schémas, figures, tableaux ; 
 les définitions  

Veille également aux indices que le professeur te donne.  

Cela t’aidera à savoir ce qui est important : « notez ceci », ou « ceci est 
fondamental », « ce qui est important c’est », « il faudra retenir que »…  

 

3. Maintenant que j’ai pris des notes, comment les organiser ? 
 

1) Numéroter les pages de mes notes. 

 

2) Mise en page : souligner les mots importants, encadrer, mettre en 

fluo, faire des schémas… 

 

3) Créer des chapitres, titres et des sous-titres. 

 

4) Créer une table des matières que tu complèteras au fur et à mesure. 
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