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TRANSCRIRE SANS STRESS : TUTORIEL POUR ETUDIANTS AMBITIEUX 

 

La transcription d'interviews est une étape fondamentale dans la réalisation de nombreux travaux 
de fin d'études. Pour les étudiants, cette tâche peut sembler ardue et chronophage. Cependant, elle 

est essentielle pour analyser et interpréter correctement les données recueillies. La qualité de la 
transcription peut grandement influencer la pertinence et la crédibilité de l'analyse finale. 

Ce tutoriel a pour objectif de guider les étudiants à travers les différentes étapes de la transcription 
d'interviews. Il leur fournit des astuces pratiques et des exemples concrets pour les aider à 

accomplir cette tâche de manière efficace. En suivant ce guide, vous apprendrez à choisir les bons 

outils et à préparer votre travail en amont. Vous saurez adopter des techniques qui vous permettront 

de transcrire vos interviews avec précision et rapidité. 

Nous mettons à votre disposition ce tutoriel téléchargeable afin que vous puissiez le consulter à tout 

moment, que ce soit pour une révision rapide ou pour suivre les instructions lors de la transcription. 

L'objectif est de rendre ce processus aussi simple et fluide que possible. De cette façon, vous pourrez 

vous concentrer sur l'analyse de vos données et la rédaction de votre travail de fin d'études. 

I. Préparation avant la transcription 
Une préparation minutieuse est essentielle pour garantir la réussite de la transcription. Cette section 

vous guide à travers les étapes nécessaires pour bien se préparer avant de commencer le travail. 

1. Choisir les bons outils 

Le choix du logiciel de transcription est crucial. Voici quelques outils populaires qui peuvent faciliter 

votre travail : 

• Otter.ai : Ce dispositif utilise l'intelligence artificielle pour transcrire automatiquement les 

enregistrements audio. Il est particulièrement utile pour sa capacité à identifier les différents 

locuteurs et à fournir des transcriptions assez précises. 

• Express Scribe : C'est un logiciel de transcription professionnel qui permet de contrôler la 

lecture audio avec des raccourcis clavier ou une pédale USB. Il est compatible avec de 

nombreux formats audio et propose des options de ralentissement de la vitesse de lecture. 

• Transcribe by Wreally : Un autre outil performant qui permet de contrôler la vitesse de 

lecture et d'insérer facilement des balises temporelles. 

Pour une transcription de qualité, il est important de disposer du bon matériel : 

Casque audio de qualité : Un bon casque audio vous aidera à entendre clairement chaque mot, 

réduisant ainsi les erreurs de transcription. Les casques antibruit sont particulièrement 

recommandés. 

Logiciel de traitement de texte : Utilisez un logiciel de traitement de texte fiable comme Microsoft 

Word ou Google Docs. Ces outils offrent des fonctionnalités d'édition et de formatage qui facilitent le 

processus de transcription. 

Créer un environnement de travail optimal peut significativement améliorer votre efficacité : 

Choisissez un endroit calme où vous ne serez pas dérangé. Assurez-vous que votre espace de travail 

est bien éclairé pour éviter la fatigue oculaire. Adoptez une posture de travail confortable et 

ergonomique pour éviter les douleurs et les tensions physiques. 
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2. Préparer l'interview pour la transcription 

Avant de commencer la transcription, écoutez l'intégralité de l'interview au moins une fois. Cela 

vous aidera à comprendre le contexte de la conversation et à identifier les points clés. 

Notez les moments importants, les sujets abordés et les réponses clés. Cette technique facilitera la 

transcription et vous permettra de rester concentré sur les éléments essentiels. 

Si votre interview implique plusieurs personnes, essayez de distinguer les voix et d'identifier 

clairement chaque locuteur. 

Pendant l'écoute préalable, notez les points clés et les moments importants.  

3. Déterminer le format de transcription 

Il existe différents formats de transcription en fonction de vos besoins : 

• Transcription verbatim : Cette méthode consiste à transcrire mot à mot tout ce qui est dit, y 

compris les hésitations, les répétitions et les erreurs de langage. Elle est utile pour une 

analyse détaillée du discours. 

• Transcription reformulée : Elle a pour but de reformuler les propos pour les rendre plus 

clairs et concis, tout en conservant le sens original. Elle est utile pour une lecture plus fluide 

et une compréhension rapide. 

La préparation avant la transcription est une étape souvent négligée, mais elle est cruciale pour le 

succès de la transcription.  

II. Étapes de la transcription 
Transcrire une interview demande de suivre une série d'étapes méthodiques pour garantir une 

précision et une efficacité maximales. Ci-dessous les procédés détaillés pour une transcription 

réussie. 

1. Première écoute 

Avant de commencer à transcrire, il est crucial de faire une première écoute complète de l'interview. 

Cette étape permet de se familiariser avec le contenu et le contexte de la discussion. 

2. Transcription initiale 

Commencez la transcription en écoutant l'enregistrement par segments courts. Cela peut varier de 

quelques secondes à une minute, en fonction de la clarté et de la complexité du discours. Ensuite, 

mettez l'enregistrement en pause pour transcrire ce que vous avez entendu. N'hésitez pas à 

réécouter les segments difficiles plusieurs fois pour assurer une conversion précise. 

L'utilisation de raccourcis clavier peut grandement améliorer votre efficacité. Voici quelques 

raccourcis courants que vous pouvez configurer dans la plupart des logiciels de transcription : 

• Play/Pause : Espace 
• Reculer de quelques secondes : Ctrl + J (ou personnaliser selon votre logiciel) 
• Avancer de quelques secondes : Ctrl + K (ou personnaliser selon votre logiciel) 
• Ralentir la vitesse de lecture : F2 
• Accélérer la vitesse de lecture : F3 
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Ceux-ci permettent de naviguer rapidement dans l'enregistrement, sans perdre de temps à utiliser la 

souris. 

3. Réécoute et correction 

Une fois la transcription initiale terminée, il est important de relire l'ensemble du document pour 

corriger les erreurs. Cette étape permet de s'assurer que le texte est fidèle à l'enregistrement. 

Corrigez les fautes de frappe, les erreurs grammaticales et les incohérences. Assurez-vous que les 

noms des personnes, les lieux et les termes techniques sont correctement orthographiés. 

Pour certaines analyses, il peut être utile d'ajouter des balises temporelles à votre transcription. 

Elles indiquent à quel moment exact chaque segment de texte correspond dans l'enregistrement 

audio. Notez les heures, minutes et secondes correspondantes (ex : [00:05:23]). 

Ces étapes, de la première écoute à la relecture finale, vous permettront de produire une 

transcription exacte et utilisable pour vos travaux de fin d'études. En suivant ces méthodes, vous 

optimiserez votre temps et vous garantirez également la qualité de votre transcription. Tout cela est 

essentiel pour une analyse approfondie et pertinente. 

III. Astuces pratiques pour une transcription efficace 
Une bonne transcription ne se limite pas à la simple conversion d'un enregistrement audio en texte. 

Elle nécessite des techniques spécifiques pour améliorer la précision, la vitesse et la qualité du 

travail. Voici quelques astuces pratiques pour vous aider dans ce processus. 

1. Gestion du temps 

La transcription d'une interview peut être une tâche longue et exigeante. Pour éviter la fatigue et 

maintenir un haut niveau de précision, il est important de planifier vos sessions de travail. 

Déterminez combien de minutes d'audio vous pouvez transcrire en une session sans compromettre 

la qualité. Par exemple, transcrire 15 à 30 minutes d'audio par session peut être un bon point de 

départ. Divisez votre tâche en segments gérables. Travaillez par exemple sur des sections de 5 à 10 

minutes d'audio avant de faire une pause. 

La fatigue peut affecter votre précision et votre vitesse de transcription.  Prenez une pause de 5 à 10 

minutes toutes les 30 à 60 minutes de travail. Utilisez ce temps pour vous étirer, marcher un peu ou 

simplement vous éloigner de l'écran.  

Buvez de l'eau régulièrement et mangez des snacks sains pour maintenir votre énergie et votre 

concentration. Assurez-vous que votre poste de travail soit ergonomique, pour éviter les douleurs 

physiques.  

2. Utilisation des fonctionnalités des logiciels 

La plupart des logiciels de transcription et de traitement de texte offrent des outils de correction 
automatique. Ces derniers peuvent vous faire gagner du temps. 

Utilisez les fonctionnalités intégrées pour corriger automatiquement les fautes de frappe et les 

erreurs grammaticales. Cela peut être particulièrement utile pour détecter des erreurs que vous 

auriez pu manquer. Créez des macros ou des raccourcis pour des actions répétitives, comme insérer 

des balises temporelles ou formater le texte. 



Page 4 sur 6 

 

info@secretariat-independant.net                                                                  + 32 471 295 347 (WhatsApp) 

 

Ralentir la vitesse de lecture de l'audio peut vous aider à mieux comprendre et transcrire les 

segments difficiles. La plupart des logiciels de transcription permettent de ralentir l'audio, sans 

altérer la tonalité. Essayez de réduire la vitesse à 75% ou 50% de la vitesse normale pour les passages 

rapides ou difficiles à comprendre. 

3. Techniques de vérification et de relecture 

La relecture croisée est une méthode efficace pour améliorer la précision de votre transcription. 

Demandez à un collègue ou un ami de relire votre transcription pendant qu'il écoute l'audio. Il 

pourra repérer des erreurs ou des omissions que vous avez pu manquer. Alternez les rôles de 

transcripteur et de relecteur pour bénéficier de perspectives différentes. 

En plus des fonctionnalités intégrées dans les logiciels de transcription, vous pouvez utiliser des 

outils spécialisés pour une vérification plus approfondie. Il y a par exemple : 

• Grammarly : qui offre une correction grammaticale avancée et peut vous aider à améliorer la 

clarté et la fluidité de votre transcription ; 

• Antidote : pour la correction orthographique et grammaticale, particulièrement utile pour les 

textes en français. 

IV. Cas pratiques et exemples concrets 
Pour illustrer les concepts et les techniques de transcription évoqués précédemment, il est 

préférable d'examiner des cas pratiques et des exemples concrets. Ils vous montreront comment 

appliquer les méthodes de transcription à des situations réelles. 

1. Exemple de transcription verbatim 

La transcription verbatim consiste à transcrire tout ce qui est dit de manière exacte. Voici un extrait 

d'interview transcrit mot à mot : 

Audio original : 

• Interviewer : "Alors, euh, pouvez-vous, euh, me parler de votre expérience en tant que, euh, 

gestionnaire de projet dans l'industrie, euh, technologique ?" 

• Interviewé : "Oui, bien sûr. Alors, j'ai commencé, euh, en 2015 chez TechSolutions, et, euh, 

j'ai travaillé sur plusieurs projets, euh, principalement dans le développement de logiciels. 

Euh, l'un des projets les plus importants était le développement d'une application, euh, 

mobile pour la gestion des stocks." 

Transcription verbatim : 

• Interviewer : "Alors, euh, pouvez-vous, euh, me parler de votre expérience en tant que, euh, 

gestionnaire de projet dans l'industrie, euh, technologique ?" 

• Interviewé : "Oui, bien sûr. Alors, j'ai commencé, euh, en 2015 chez TechSolutions, et, euh, 

j'ai travaillé sur plusieurs projets, euh, principalement dans le développement de logiciels. 

Euh, l'un des projets les plus importants était le développement d'une application, euh, 

mobile pour la gestion des stocks." 

La transcription verbatim capture exactement ce qui a été exprimé, y compris les nuances du 

discours et les hésitations.  Cela peut être important pour une analyse détaillée. Ce format est 

particulièrement utile pour les recherches qualitatives où chaque mot, hésitation et pause peut avoir 

une signification. 
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Ce format de transcription peut être dense et difficile à lire en raison des répétitions et des 

hésitations. Il est plus long à transcrire et à relire en raison de la nécessité de capturer chaque détail 

du discours. 

2. Exemple de transcription reformulée 

La transcription reformulée consiste à réécrire les propos de manière plus claire et concise. Les 

hésitations et les répétitions sont éliminées, tout en conservant le sens original. Retrouvez le même 

extrait d'interview transcrit de manière reformulée : 

Audio original : 

• Interviewer : "Alors, euh, pouvez-vous, euh, me parler de votre expérience en tant que, euh, 

gestionnaire de projet dans l'industrie, euh, technologique ?" 

• Interviewé : "Oui, bien sûr. Alors, j'ai commencé, euh, en 2015 chez TechSolutions, et, euh, 

j'ai travaillé sur plusieurs projets, euh, principalement dans le développement de logiciels. 

Euh, l'un des projets les plus importants était le développement d'une application, euh, 

mobile pour la gestion des stocks." 

Transcription reformulée : 

•  Interviewer : "Pouvez-vous me parler de votre expérience en tant que gestionnaire de projet 

dans l'industrie technologique ?" 

• Interviewé : "Bien sûr. J'ai commencé en 2015 chez TechSolutions et j'ai travaillé sur 

plusieurs projets, essentiellement dans le développement de logiciels. L'un des projets les 

plus importants était le développement d'une application mobile pour la gestion des stocks." 

La transcription reformulée est plus claire et plus facile à lire. Elle supprime les éléments superflus 

comme les hésitations et les répétitions. 

En les éliminant, certaines nuances du discours original peuvent être perdues. Cela peut affecter 

l'interprétation des données qualitatives. 

V. Conclusion 
La transcription d'interviews est une compétence précieuse pour les étudiants qui réalisent des 

travaux de fin d'études. Elle permet de convertir des discussions orales en textes écrits détaillés et 

analytiques. Ceux-ci sont indispensables pour une analyse approfondie et une présentation 

structurée des données recueillies. Ce guide pratique a été conçu pour vous accompagner à chaque 

étape de ce processus, depuis la préparation initiale jusqu'à la relecture finale. 

Récapitulatif des points clés 

a. Importance de la préparation 

La préparation est une étape essentielle pour une transcription réussie. En choisissant les bons outils 

et en créant un environnement de travail optimal, vous mettez toutes les chances de votre côté pour 

réaliser une transcription précise et efficace. Une écoute préalable de l'enregistrement vous permet 

de mieux comprendre le contexte et de préparer le terrain pour la transcription. 

b. Techniques de transcription 

Les étapes de transcription impliquent une écoute attentive, une transcription initiale méthodique et 

une révision minutieuse. L'utilisation de raccourcis clavier et d'outils logiciels peut grandement 
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améliorer votre efficacité. La distinction entre transcription verbatim et reformulée vous permet de 

choisir la méthode la plus adaptée à vos besoins. 

c. Astuces pratiques pour améliorer l'efficacité 

Gérer votre temps de manière efficace, utiliser les fonctionnalités des logiciels de transcription et 

adopter des techniques de vérification rigoureuses sont des éléments clés pour optimiser votre 

travail. Les pauses régulières, l'hydratation et l'ergonomie sont également essentiels pour éviter la 

fatigue et maintenir un niveau de précision élevé. 

d. Cas pratiques et exemples concrets 

Les exemples concrets de transcription verbatim et reformulée illustrent les avantages et les 

inconvénients de chaque méthode. Ces cas pratiques vous montrent comment appliquer les 

techniques de transcription à des situations réelles. Ils vous aident à choisir la méthode la plus 

appropriée pour vos interviews. 

Appel à l’action 

Notre site propose une multitude d'articles et de ressources qui peuvent vous aider dans d'autres 

aspects de votre travail de fin d'études. N'hésitez pas à explorer ces contenus pour obtenir des 

conseils sur la gestion de projets, la rédaction académique, et d'autres compétences clés. 

Nous vous invitons à partager vos expériences et vos questions dans les commentaires ci-dessous. 

Votre retour est précieux et peut aider d'autres étudiants qui traversent les mêmes défis. Pensez 

également à vous inscrire à notre newsletter pour recevoir les dernières mises à jour et des tutoriels 

exclusifs directement dans votre boîte mail. 

Bonne transcription et bonne chance dans vos travaux de fin d'études ! 

Cependant, si vous ne disposez pas des ressources nécessaires pour ce type de travail, vous pourrez 

le confier à des professionnels. Expert depuis près de 20 ans, Secrétariat Indépendant pourrait 

transcrire vos interviews avec une très grande précision. N'hésitez donc pas à nous joindre pour 

peaufiner vos travaux de fin d'études. 

 

 


