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TRANSCRIPTION AUDIO 

OPTIMISEZ VOS ENREGISTREMENTS ! 

 

 

Un enregistrement de qualité, c’est une restitution rapide, fidèle et complète de vos entretiens. 

Suivez ces quelques conseils ! 

 
 

Entretien en face à face (2 ou 3 personnes) : 

• Menez votre entretien dans un lieu clos et calme, pour éviter les bruits de conversations, circulation, 
intempéries. 

• Positionnez votre enregistreur à égale distance de tous les participants. 

• Faites un test d’enregistrement de quelques secondes. Un problème de résonnance ou de souffle 
peut rendre un fichier inexploitable. 

• Attention aux bruits parasites : froissement de papier, écriture manuscrite près du micro, tasses et 
cuillers à café, coups sur la table pour ponctuer les propos, déplacements de chaises, etc. 

 

Réunions, ateliers (4 personnes et plus) : 

• Si vous utilisez un smartphone (4 personnes maximum), positionnez-le à égale distance de tous les 
participants. Mais l’utilisation d’un dispositif à micros multiples est vivement conseillée à partir de 
5 intervenants. 

• Avant de démarrer les échanges, demandez aux participants : 

-  de veiller à prendre la parole à tour de rôle pour éviter les chevauchements de voix, 
- d’être attentifs aux bruits parasites (voir plus haut). 

 

La transcription d’un enregistrement bruyant est souvent incomplète. 
Elle est également plus longue à réaliser et donc plus coûteuse. 

 
Optidoc se réserve le droit de refuser un enregistrement réalisé dans un bar, un restaurant, en extérieur 
(vent, circulation) ou à proximité de machines en fonctionnement (atelier, usine…). 
 
 

Merci et à bientôt ! 
 


