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Prise de notes et abreviations




1. POURQUOI PRENDRE DES NOTES ?

On prend des notes pour...

Mieux suivre ses cours;
Préparer ses examens,
Préparer une présentation;
Compléter une recherche.

La prise de notes se fait en 4 temps:

Ecouter
Comprendre
Synthétiner
Moter




4

\ T
0

% Ce qu'il faut noter

Le plan général

Les noms propres

Les chiffres

Les dates importantes

Les schémas, les figures et les tableaux

Les équations
Les définitions

Les arguments majeurs

Les suggestions de lectures complémentaires

Les dates de remise de travaux, d’examens, de rencontres spéciales ou d'activités

Les questions que le professeur pose a la classe : elles pourraient se retrouver a I'examen




3. LES TECHNIOUES DE L& PRISE DE NOTES

Les signes permettemt de remplacer des mots entiers. On wtilise sowwvent les signes issus des
mathématigues. Pour ne pas s"y perdre, il e faut pas constamment changer la signification do
signe.

= Ltiliser des signes.
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¢ Utiliser des abréviations.

Il s"agit de remplacer les mots par des « raccourcis », guand il n'existe pas de signes. Chagque
matiére a ses propres abréviations.

En voila quelques-unes habituelles

Abréviation Signification Abreviation Signification
Tis taujours G Lo
Is jamais qoun
Mauvaise hatitude que Fon a tous Orthograpts comrecte
P 5
m rEMmE qach

Ha homme | Mr Hocgh M°
Wy ViU cid | MrS Mesadsiars) MM.

M=

bep beaucoup ns M me ... M me
it tout V5

1% taus By | Mrﬂes Hosdames) M."rlers
ce creation Comm® | M 'S L l 8 My g M te

Les rdgles Typographgoes 1@ sont fates supplamer par les
Abelvitons wiksdes an dactylagrapdie aui sont Jujosrdhur rentnées
dans les mdurs.




est un document détaillant le parcours et les compétences
acquises d'un individu. Il s'agit en général du parcours
scolaire et/ou professionnel qui fait etat de la compétence
d'un candidat dans un poste a pourvoir.



La rédaction d’un Curriculum vitae

oL CV dort étre dactylographié

@ [mprime sur papier A4 de bone qualite

@ L& CV doit étre court (1 page vorr 2 st vous avez au motns 10 ans d experience)
o]l dott survre une chronologe lomque

oLs phirases doivent étre courtes (vous pourrez développer dans votre Jettre)

®F aire ressortir les points clés de votre parcours

& Quelques couleurs pour égayer
o Evitez Les fantes dlorthographe




Dans 'ordre d'importance voici les grandes catégories a indiquer sur votre CV.

1. Coordonnées
2. Expéniences / objectifs / résultats
3. Formation scolaire / langues
4. Compétences clés / techniques pour le poste
5. Formations professionnelles
6. Divers / hobbies

Les grandes rubriques du C V

L'état-civil : votre carte de visite

Placée habituellement en haut de votre CV, elle fait office de carte de visite. Viouci 'essentiel
des informations 3 donner:

- Nom- Prénom- Age- Adresse personnelle- Coordonnées téléphomaues (mobile s1 possible)
- Email (pour un prenmer contact rapide). La seule obligation est de donner vos prénoms,
nom, adresse et téléphone. Quant aux ages, situation familiale, nationalité : indiquez-les
seulement s1 vous les estimez étre des atouts pour I'emplot que vous cherchez.

- Le diplome le plus élevé obtenu et les autres diplomes d’enseignement supénieur.

- La formation continue s1 elle a été qualifiante.

- La liste des établissements scolaires fréquentés est mutile. De méme les stages 571ls ne
concernent pas directement 1’emploi recherché.




Expérience professionnelle :

Par ordre chronologique 51 vous voulez surfout montrer |"&volution de votre parcours
professionnel

Vous donnez [a liste de vos emplots successifs dans ['ordre, du phus ancien au plus récent.
$1V0US avez une expénence encore courte, vous pouvez utthser ce type de C.V.

Par ordre anti-chronologique, ¢'est-3-dire de la derniére expénience a la plus ancienne, st

vous voulez un emploi dans le dernier secteur ol vous avez travaillé, st vous avez changg de

Secteur...
Votre dermére expénence, présentée en premier, sera davantage mise en valeur.




@[ e fouillis, 1a surcharge. le texte sans titre de rubriques. ni élément mis en valeur.

OL énumération simple d emplois successifs :
Ex. : wde 1993 3 1995 : Secrétawre chez X »
wde 1995 3 1998 : Secrétawre chez Y. »

OL information trop floue :

wAnglais» : parlé 7 Lu 7 Ecnt 7 Quel niveau ?

«Comptable» : comptabilité clients 7 Fourmisseurs ?

Dans une équipe 7 Seul ? Bilan inclus 7

«Serveury - de café ? Brassene 7 Restaurant 7__
«Contremaitre» : avec quelle équipe 7 Quelles responsabilités 7




Modeéle de redaction d ' un Cuorriculuom VVitae (CW)

- _—— - e -—
Données persomnellez :  _-— 7 == Q exserENCE Gall
-

-

Mom - ‘-

| aas BS

" r. A work

Prénom - 7
’

IDrate et ,ﬁeu de malssance :

1
Matiomalits

\
Syuatomn farmibiale
\

\  — e o
Adresse o — /
\\ :Y' ’::: SIOLL & TXPIRTIE ’:}
< Stoeda o S >

- - T awtcar s S e — - —— -
Telephone : > J RGeS e ~———
~ s Ppecnainy
— S
- - -~ - - iy
E_mnail : - DT )

BEJ alamy stock photo
Eiundes secondaires

= Etuades r:et:-z-nda::e-s afferfises au sein dn Ivecees -
Lrycaes :

Annes

|
Iplomes obhtenus :
\
- B\a.-::-::ala.'l_u'énat, serie -
Se’sii-nn :
Mlanthign -
~

Ticence :
Annee :
Specialite -
Mention :




Etudes nniversitaires :

# Etudes umiversitamwes effectuees au sein de
Unmrersite A MLEA de Bejaia, Algene.
Annae Etades smivies
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Anglits
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Dhvers :

 Lecture, musique, cmema, mformatique, intemet, voyages.

ER alamy stock photo

Qualites dominantes :

7 Sereux, autonome, dynamigque, sens des responsabilites, espnit de groupe.




Curriculum vitae 1 COMMUNKCATIONS INTERN ATIONALES
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I-1 Quest ce qu'une demande d’emploi

[l s"agit d'une lettre qui traduit la motrvation et les engagements du futur employe en relatton
avec le poste de travatl qu'tl cherche a occuper aupres de son employeur

1-2 Quelques astuces :

nombre de IESpDﬂ‘iﬂbllltES




Contenu (APOR)

o A:AMORCE : 1l faut Hf'(ﬁ er 'attention de F‘ﬂri;:r.?m eur (infroduction soignee
et personnalisee).
P : POURQUOI je postule & Ma motivation, Tvobjet de la lettre, Je motif de ma
demande. La lettre doit donc” étve aeerocheuse. f("'ﬂher de la Lfﬁm;rmfﬁ pelit
Eﬁ' ere ﬁ:rmmh en téte)

= —



Les erreurs a eviter :

La letire trop longue, sans paragraphe, sans espaces. .
L écriture browmllonne

Des oublies important

-la signature

-'mdication de vos coordonnées (adresse, téléphone. )
-la lettre qui répéte ce qui est déja écnit surle C.V.
-les formules de « demande d’emplo1 », qui évoquent les difficultés de la situation,

I"angoisse de la recherche.
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Drepantement d= senis slaciriqns
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E-ma=il: bonchala tarslo@univ-onzrsla gz

Ohijet : Habilitation nniversitziss

hlonsisng;
Jz@ I'honnenr ds venir salliciter woatrs hants bisnveillancs ot wotre goalits d= s=stion d= natrs
nniversite par os=tte pressnte gui comsiste 2 vons demendsr d'accepier mma candidaiuss @ 'habilitation

nniversitzirs poos la session septembss 2015

J= tiems 3@ vous informsr gque j'a complsate 1= dossier comprenant l=s piscss necsssaires
indiquess dans 1l CANVAS d= I'habilitation de 1"annes 20142015

Drans I'attents d'nns reponss souhzites favarable, veniller mmonsisns aocepier mmes chalensensss
salutations

Sigmatura da lintaressa




