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LE COMPTE RENDU

1 QU’EST-CE QU’UN COMPTE RENDU ?

Cette interrogation est celle de beaucoup de personnes confrontées pour la premiére
fois a la rédaction d'un compte rendu. Ce document trés utile pour stabiliser
linformation est, en effet, peu défini concrétement par les ouvrages de référence.
Beaucoup d'utilisateurs par voie de conséquence n'en cernent pas bien les contraintes
et les fonctions.

* Un document rarement enseigné

par les parcours de formation

Un constat peut étre cependant établi. Rares sont les formations proposant une
approche pratique du compte rendu. Or, la rédaction de comptes rendus est
souvent un signe d'évolution en contexte professionnel. Il est en effet fréquent
de réclamer ce document aux personnes exergant des responsabilités,
chargées de diffuser I'information au sein des services.

De plus, la situation se complique actuellement par le fait que chacun peut étre
amené a transmettre par messagerie le compte rendu d'une précédente
réunion. Nouveaux supports technologiques, donc.nouvelles facons de faire |
Par conséquent, sans initiation préalable, les rédacteurs persistent a étre mal a
I'aise face a ce document que I'on présuppose connu de fous. Contraints d'en
rédiger un, ils ressentent cette tdche comme un pensum ! Certains s'en
dechargent vite d'ailleurs sur quelqu'un d'autre |

= | a confusion entre compte rendu

et rapport : un classique

Il est & noter également que le compte rendu, sans dnute en raison d'absence
de définition claire, est souvent assimilé, voire confondu, avec le rapport. |l est
ainsi fréquent d'entendre le mot rapport employé a la place du mot compte
rendu. Cette confusion est d'ailleurs renforcée par les professionnels eux-
mémes qui intitulent « rapporteur » le rédacteur d'un compte rendu tandis que
d'autres, lors des réunions officielles, lui donnent en revanche le nom specifique
de « secrétaire de séance ». Ce titre est d'ailleurs le seul existant pour décrire
un rédacteur de compte rendu mais, par son cété officiel, il apparait comme
trop pompeux pour les réunions plus informelles comme les réunions de
coordination de service.
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COMPTE RENDU

RAPPORT

Absence de problématique de départ pouvant
ne comporter aucune introduction selon le
type de compte rendu choisi

ﬁrﬂb!ématique de départ comportant toujours une
introduction'de ‘contexte et l'insertion d'une
preblématique ou du moins de 'angle d'analyse choisi

Document complétement objectif
n'engageant son rédacteur que sur la qualité
de fa forme

Document engageant |a responsabilité du ou de ses
rédacteurs

Reformulation généralement plus synthétigue
d'un contenu exprimé a 'oral ou a '&crit sans
modification du sens

Document porteur d'une réflexion autour d'une
problématique de départ

Transmission de sujets traités de maniére
informative et neutre sans aucune analyse
personnelle

Analyse personnelte d'un sujet avec proposition de
solutions concrétes

Reformulation éventuelle d'argumentations
émises par d'autres dans |'objectif exclusif de
tenir informé

Argumentation persennelle déployée par le rédacteur
dans 'objectif de faire adhérer, voire de convaincre

Pas de conclusion rajoutée & la conclusion
émise oralement

Conclusion pouvant modifier le regard porté sur un
sujet avec ouverture éventuelle sur l'environnement ou
le futur

" Aucun engagement du rédacteur sur le fond

mais forme sous son entlére responsabilité

|

Engagementpersonnel du rédacteur sur le fond et la
forme

= Une définition des comptes rendus

de réunions de travail

Par comparaison avec le rapport, la définition du compte rendu pourrait étre la

suivante ;

Le compte rendu est Ia retranscription fidéle du contenu de propos tenus, lors
_d'une réunion, d'une rencontre de travail, entre des personnes rassemblées
provisoirement pour présenter des b|lans ou dis-::uter de besoins, pmbiémes-
ou dysfonctmnnernants Dans ces demuars cas, +I s'agit de detenmnar a
plusieurs les solutions et les act]r:rﬂs Susc:—:-ptlb[és d'étre menées p;:rur les
mettre en place. Le texte du r:.nmpte rendu, sorte de contrat officieux entre les.
participants, fige et enregistre a un instant T les engagements de chacun.

= Cing types de comptes rendus

pour une efficacité maximum

La forme stylistigue des comptes rendus peut; quant a elle, considerablement
fluctuer selon I'objectif du document tant par le vecabulaire choisi que par le
volume de texte produit. En effet, il existera des comptes rendus plus ou moins
synthétiques selon la situation en présence.

En effet, sans que vous le sachiez peut-étre encore, cing types de comptes
rendus sont & votre disposition pour reformuler les échanges au gre de vos
séances de travail | Vous les cotoyez réguliérement sous plusieurs formes.
Leurs particularités, parfois trés spécifigues, peuvent méme vous donner
I'illusion de la présence de documents différents.
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» Ecoute, objectivité et synthése: :

les trois mots clés des comptes rendus

Sur le plan intellectuel, le compte rendu est presque toujours un travail de
synthése, exigeant du rédacteur une part impertante d'objectivité. Le souci
permanent est, au cours de sa rédaction, d'éliminer toute forme d'implication
personnelle. Afin d'éviter la moindre distorsion, la qualité d'écoute du rédacteur
doit étre par conséquent particulierement développée. Pour toutes ces raisons,
le compte rendu est un document relativement délicat a rediger, reclamant des
gualités & la fois humaines, intellectuelles et rédactionnelles. Veillez a ne pas le
confier au premier venu.

. 5 OBJECTIFS CLES SOUS-TENDANT

LES COMPTES RENDUS

= Reédiger pour les absents
Peu de réunions sont régulierement pléniéres. Il est en effet tres frequent de se
réunir en l'absence de certains, absence liée a dautres obligations
professionnelles ou & des congés. En outre, il est également indispensable de
renseigner sa hiérarchie, ses clients, ses fournisseurs, ses partenaires, ou le
public, sur les thémes abordés lors de certaines réunions, L'information circule
ainsi, grace 4 ce document pivot, vers le haut, vers le bas, vers I'extérieur au
gré des besoins... Le compte rendu en ce sens est un vecteur de
communication parfait pour une structure : objectivité et rigueur au rendez-vous.

= Raviver la mémoire des participants
Les réunions se multiplient actuellement et, par voie de conséquence, nait le
besoin d'en posséder une mémoire écrite par souci de fiabilité. Cette derniere
est d'ailleurs toujours renforcée par un écrit commun ne laissant pas d'initiative
aux dérives possibles émanant de prises de notes imparfaites, seules
références en 'absence de ce document d'enregistrement. De plus, si certains
ressentent des difficultés personnelles & résumer une réunion, la lecture du
compte rendu leur permettra, sans aucun doute; de raviver leur memoire en
restituant le souvenir des débats et I'atmosphére de celle-ci.

= Fournir un outil de travail efficace

Le compte rendu permet de poursuivre une réflexion commune en évitant les
confusions possibles entrainées par la variété des notes prises par des
personnalités différentes, aux préoccupations parfois divergentes. Grace au
compte rendu, chacun est désormais imprégné du meme texte, facteur de
consensus. Par cette sorte de mémoire collective désormais mise en place,
I'action peut découler trés rapidement avec réactivité. Le compte rendu, outil de
communication entre les acteurs, permet d'éviter bien des pertes de temps et
beaucoup d'incompréhension lorsqu'il s'agit d'étre en phase avec ses clients,
ses partenaires, ses fournisseurs...
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Créer une mémoire écrite d’'un vécu collectif
Il est aussi habile de ne pas toujours tout recommencer Les expériences
vecues au sein des services peuvent étre, pour plus tard, riches
d'enseignement et permettre alors davantage de réactivité : efficacité oblige. En
effet, les difficultés professionnelles étant parfois les mémes, il peut é&tre utile a
tous de posséder le moyen d'utiliser les idées ou conclusions de situations déja
analysées et cernées.

= Renforcer la qualité de la cohésion interne
Ce point est plus important qu'il n'y parait au premier abord. En effet, par des
mots communs structurant la mémoire de tous, une cohésion est susceptible de
naitre progressivement, au-dela meme des disparités individuelles et des
enjeux différents de chacun. Il arrive méme, par le biais de comptes rendus de
synthése, supprimant lindividualisation des opinions, de renforcer I'esprit
d'équipe. La méthode employée et la fluidité du style ne sont donc pas a
négliger. En effet, les qualités d'écriture sont porteuses d'envie de lire, de
transmission subliminale de sérieux, de formalisation concréte des idées en
mots bien choisis. Un compte rendu bien conduit peut devenir un veéritable
véhicule des idées pour un groupe de travail. En effet, les contenus, grace a lui
désormais stabilisés, exercent un role de clarification et, par la méme, de

stimulation des equipes.

. LES S TYPES DE COMPTES RENDUS |
. TYPES : - OBJECTIFS DE i s
DE COMPTES | DESCRIFTIDN CHAQUE CGMPTE : A\JhNTAGES _  INCONVENIENTS ;
RENDUS | - RENDU i
; *Frésenﬁatinn : comme
une piéce de theatre. » Donner une information .F A
+ Reprise littérale de la !I précise et compléte sur le Iu“;rl::ulatmn &
Nb“ :otal.ité deI: propos E:Jz;.::ment d'une (6léments ou détails
Compterendu | e mA L . « Documentde | inutiles).
curnglétement | | Goneraloment. + Présenter les opinions | e once fiable. | » Non synthétique.
ey BN francgais « écrit », des personnes en risque de confusion.
i o || 190 % du volume du conservant leur forme, i
; texte initial en style d'expression la plus  Eactidiis & lie.
direct. Plan linéaire proche de ['oral.
chronologique.
Utilisation du style = Informer sur les + Relativement
indirect 4 la 3= personne Tentians détaillé
_ du singuli.er, au présent dliidualiss. -
S /| de namation. « Présenter les opinions | » Clarté de la + Limité aux réunions
e NEL | TReprise.des paroles de chacun sur un sujet, mise en bien
Compte rendu | - frangais correct, de | | pocponsabiliser les page. dirigées et structurées.
littéral reformulé fagon 5‘-""”“".“”4”9 personnes par rapport Orisgue de confusion
7 1|:|ie_nlt|ﬁcaﬂon des & leurs prises de position | « Connalssance dans le cas conftraire.
- | participants par Ie_ur anfateant 3%
| hom ':_"' lf"fr fonction. systématiquement Popinion de
b Plan lin i apparaitre leur nom. chacun.
-| chronologique.
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Compte rendu
synthetique

* Retranscription tout &
fait synthétique en
francais correct des
propos tenus.

* Apparition de fitres

| voire de sous-titres,

= Pas de rappel

systématique des noms

des intervenants
du volume du texte
initial.

Plan thématigue.

+ Faciliter la
compréhension des sujets
abordés.

« Effectuer pour le lecteur
l'effort d'analyse et de
synthése.

» Faciliter la lecture au
moyen de titres,

« Renforcer Mesprit
d'équipe, les faits mis en
valeur au détriment des
personnes,

* Reformulation
plus

claire par
thames,

* Analyse et
synthése deja
effectuées pour
le lecteur.

» Ton souple.

* Pas d'ordre
chronologique
dans la présentation.

NN
Compte rendu .

~ synoptique

- Présentation sous
farme de tableau
(généralement en 3
colonnes).

» Présentation au bilan
par colonnes ; des faits,
des actions & mener,

+ Donner la possibiiité de

=« Clair et concis ;
phrases courtes.
» Présence de

+ Moins synthétique que

+ Rédaction en frangais | voir apparaitre des transitions i
- enfrancais | comecttrés synﬂaéﬂgsé. raisurflfementﬁ. -sraisonnements le compte rendu n” 3.
" courant | -Phrasestréscourtes |+  Transmettre  des | facilités.
el (16 mots maximum) informations &  la | » Ton souple.
Plan thematigue. hiérarchie.
; » Banne
; ; + Donner une vision *_nauahsatl-:m
L fofr:f:il“:a;g; :zus d'ensemble immédiate. Gisbishanaion N :
WV | kanacrintion sone « Retenir les bilans spantanée * Nécessité du choix
Compfe rendu sibas cun'f BB R d'information ou d'actions, * d'un vunlabulalre précis
synoptique jug a entreprendre. et explicite sinon risques

en prise de notes

pronoms et articles.

+ Permettre

» Souplesse trés

d'interprétations.

- 2= | [utilisation de noms et | grande > Pl
enrichies | L o & Minfinitif éventuellement un travail « |- 5 e ovion Ton directif.
i Plan thématique en commun sur le
- document, ; Tras
synthétique.
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IV LES PRINCIPALES LOIS SERVANT DE BASE

A LA REDACTION D’UN COMPTE RENDU

. EXIGENCES

COMMENTAIRES

* REFORMULATION PLUS
OU MOINS IMPORTANTE
DES PROPOS TENUS

+ Selon le type de compte rendu choisi, la reformulation des
propos sera plus ou meins importante tant par le choix des mots
que par le volume des phrases,

» Seul le 1er type de compte rendu est [a retranscription exacte
des phrases prononcées, les autres comptes rendus comportent
tous des reformulations. !l faut prendre conscience gu'un oral,

| méme bien maitrisé, ne posséde pas les mémes contraintes

qu'un écrit. Le rythme de passage de l'oral & ['écrit est donc
déterminant.

SYNTHETIQUE DEs o
CONTENUS =
ATRMSMETTRE

T+ Le texte d'un compte rendu n'est pas aussi délayé que l'oral
. RESL!ME PL.US L'.II.I MDINS

correspondant. Ce demier veut forcer I'écoute, I'écrit est, quant &

| Jui, toujours plus dense, plus axé sur la synthése. Cependant, les

comptes rendus peuvent étre plus ou moins détaillés selon
I'objectif recherché. 1l est donc primordial de choisir le type de

| compte rendu le mieux adapté aux pbesoins.

» PLAN D'ENSEMBLE
CONSTRUIT SELON

LA CHRONOLOGIE DES
- DEBATS MAIS POUVANT

: CERTAINS CAS

ETRE REDRGANISE DANS G
| selectionnées par l'ordre du jour ou proposés sous forme de

|+ Il serait fort maladroit d'organiser le texte de fagon différente du
| plan proposé par « lordre du jour ».

Par contre, il est
indispensable, sans ordre du jour, d'organiser le texie par «

- | thémes abordés ». Par ailleurs, lors de réunions mal dirigées, les

contenus  éparpillés seront regroupés dans les rubriques

themes abordés.

- ABSENCE D'INITIATIVES

| + 1l serait trés maladroit également d'intervenir parsunnellement

sur fa teneur des contenus.
« Aucun rajout personnel dimportance ne doit &tre effectusd,

PERSONNELLES AUTRES méme si d'aprés nous le texte comporte des oublis ou des points |

QUE SUR LA FORME OU non suffisamment développés.

LA CONSTRUCTION | « Aucune introduction ou conclusion ne doit &tre créée si le débat

R n'en comporte pas. Il faut sans cesse en effet jouer le jeu de
e | l'objectivité.

'+ IMPLICATION - Dans cette perspective d'objectivité, le rédacteur du texte
PERSONNELLE | choisit, de fagon constante, de ne pas s'impliquer. Il bannit donc

'IMEX:STANTE PAR snuci | les « je », et méme les « nous », gui

'PERMANENT | lintroduiraient, par le sens, au sein de I'équipe de travail aux

D GEFJEGT IVITE

| yeux du lecteur.

DE CELLE DU « RESUME
DE TEXTE »

- METHODOLOGIE VOISINE

. Afin de comparer le compte rendu a un exercice scolaire bien

| connu, la méthode suivie peut étre rapprochée de celle du
.| résume de texte.

» La dissertation serait voisine de la méthodologie du rapport.

. ADAPTATIDH e
INDISPENSABLEDU
COMPTE RENDU A SES
PROPRES BEsoms
SPECIFIQUES

o

- La plupart des professionnels ignorent que cing types de |

| comptes rendus sont & leur disposition. En l'absence de cette
| information, ils utilisent généralement le type de compte rendu

adopté par leur service, sans trop d'esprit critique & son propos.
lls s'étonnent ensuite du peu d'impact du document sans

. comprendre que celui-ci dépend étroitement du type de compte

rendu choisi. |l est donc lndlspensabla de posséder une wvue

.| panoramique des doctiments a notre disposition afin de

sélectionner le document adeguat.
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REPONSES A VOS QUESTIONS LORS DE

LA REDACTION D’ UN COMPTE RENDU

- QUESTIONS

 REPONSES.

Quelle différence
existe-t-il entre le
procés-verbal

et le compte rendu 7

Le procés-verbal est en fait un compte rendu littéral. Cependant,

-| contrairement au compte rendu ol les participants deécouvrent le lexte

achevé, les participants ont lu au préalable |e texte, et 'ont éventueliement
maodifié. Le document émis est donc diffusé avec leur approbation. lls ont
d'ailleurs souvent signé pour manifester leur accord sur la teneur des
contenus.

Peut-on s'impliquer
personnellement
dans un compte rendu
7 P

| Non, le rédacteur, pourtant souvent-professionnellement trés impliqué, doit

jouer le jeu d'une personne en retrait possédant un certain recul. Il faudra
donc éviter systematiqguement l'emploi des pronoms persannels « je » et
méme « nous ». Par voie de conséguence, les possessils du type « nos
services » seront également écartés, Afin. d'accroitre la crédibilité du
document, Il est Indispensable de dehner Iimpression d'un rédacteur
neutre vis & vis de |a situation.

E!ue falt-nn quand an
Eﬁt e
alafoisle rédact&ur
du compte rendu
et un participant actif ?

-

- po

La siluation idéale serait de confier la rédaction du compte rendu a une |

personne parfaitement 4 I'écoute, ne participant pas de maniére aclive a la
réunion. Cependant, dans la réalité, le rédacteur du compte rendu est
souvent un participant actif, voire le président de séance, Dans ce cas, afin
de donner au ton du texte un maximum d'objectivite, il lui faudra jouer le

| jeu du personnage extérieur et parler de |ui-méme comme s'il s'agissait

d’'une tierce personne.

Doit-on consacrer une
page aux o
renseignements
(noms des participants,
lieu, ordre du joury
ou commencer le

| compte rendu dés la
&ru page 5

i

L'habitude veut que beaucoup de comptes rendus débutent sur
page. Cette fagon de faire est née a |'époque des doubles effectués sur un
papier carbone.

Or, actuellement, avec le traitement de texte, il est beaucoup plus
percutant et esthélique de consaerer toute la 1%® page aux
renseignements administratifs pour ne commencer le texte qu'en e

- | page. De plus, il est plus facile ensuite de rechercher une information. En

effet, il sera possible de toujours rappeler 'ordre du jour sur cette page.
Cependant, les deux formules sont adoptées, seuls le golt et le souci
d'efficacité de chacun permettront de trancher.

la 17" |

Doit-on numérat&r e
I'ordre :

du jour et par voie de

_ conséquence le texte ?

R

| Les deux fagons de faire (numerotation ou ordre du jour non numeroté)

sont actuellement en vigueur. La 2e formule est cependant plus fréquente.
En effet, il peut étre maladroit de numéroter un texte, laissant croire ainsi
que certaines rubriques sont plus lm;:-urtantas que d'autres. Or, dans la
| plupart des comptes rendus, les rubrigues ne sont pas hiérarchisees par
ardre d'importance. Il vaut mieux laisser 1a_numérotation au rapport, qui,
lui, hiérarchise la construction du texte, ou utiliser celle-ci lors des comptes

| rendus volumineux, par souci exclusif de lisibilité.

' Que fait-on en
I'absence
id or{ire du jour ‘?

Le compte rendu qui en découlera ne pourra étre qu un compte rendu de
synthése, || sera parallélement |nd|5pansahie de créer des titres mais ils
ne pourront &tre intégrés & un « ordre du jour » car celui-ci est forcement

un plan envayé a l'avance,

Cependant, il pourrait étre habile de créer yn titre « themes abordes » el
de lister ces thémes en 1re page. Les lecteurs s'habitueront vite a
distinguer les deux titres : ordre du jour ou thémes abordés, Grace a cette

.| sorte de sommaire en 1re page, il sera aisé de rechercher [information.
‘| Peu de personnes, en l'absence d'ordre du jour, prennent actuellement

I'habitude d’'adopter cette formule de création de sommaire.

Dnrt-un slgnaler le
nom: ;
du ré:ianteur du .
com pte S0
rendu?

Il est fréquent de rencontrer des comptes rendus ne comportant pas le
nom du rédacteur. Or, il serait plus efficace de toujours signaler le nom de
ce demier, En effet, on saurait ainsi & qui s'adresser pour des précisions
complémentaires. C'est un usage a proner.
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REPONSES

Que faire quand un
timide ;
| ou un volubile
s'expriment? =

Dans les comptes rendus de synthése (3 4.5}, le probleme ne se pose
pas puisque les personnes sont peu o pas nommeées. Cependant, dans
les comptes rendus n° 1 et 2 (littéral et littéral reformulé), celui-ci se
rencontre fréquemment. Dans ce cas, il faut regrouper et enrichir par la
formulation lintervention hésitante et synthétiser la plus redondante.

adopter pourles
paragraphes ?

Quelle longueur doit-on.

Il faut éviter les textes denses et compacts pouvant créer un frein de
lecture. Il serait souhaitable de se donner comme contrainte de ne pas
dépasser six lignes dactylographiées lors de la redaction d'un

| paragraphe. Ce volume est indispensable au lecteur pour bien saisir la

teneur des contenus et surtout pour ne pas étre rebuté deés la lecture. [l ne
faul pas oublier que personne n'est force de lire votre compte rendu. [l est
donc indispensable de capter I'atiention.

o

“Estce que la phrase
longue est de mise
dans un compte rendu

Non, le compte rendu suit les mémes lois de syntaxe que la letire. Afin
d'atre lisible, il doit respecter les contraintes du créneau de lisibilité moyen
d'un Frangais, créneau situé entre huit et seize mots, La phrase de seize
mots sera donc

| la plus fréquente. Elle correspond & des phrases de deux lignes

dactylographiées maximum. Bien entendu, dans des cas particuliers, une
phrase un peu plus longue peut étre adoptée, mais ce doit &tre un fait
exceptionnel.

: Comfhgnt prendre .

: rah-':_iu-‘?-__ o

: e | Il est absurde de donner un conseil de cet ardre avant de bien percevoir
des notes envuedela
rédaction d’un compte

les lois présidant 4 la rédaction de chaque type de compte rendu. En
effet, la prise de notes doit étre adaptée au compte rendu choisi. Aussi,
des méthodes de prises de notes vous seront proposées au cours des
chapitres traitant, en détail, des conseils de rédaction de chague type de
compte rendu.

~Quel type de plan est
suivilors de la i

|

Le plan des comptes rendus n® 1 et 2 est un plan chronologique. Le
rédacteur suit parfaitement le déroulement de la réunion. A partir des

ction | comptes rendus n° 3, 4 et 5, le plan est organisé par thémes. Si la réunion
d'un compte rendu 7 -~

est bien dirigée, et respecte lordre du jour, il suffit de suivre

- | chronologiquement le rythme des débats, eux-mAmes organises par
| thémes.

Par contre, dans le cas de réunions mal dirigées ou informelles, il serait

| extremement maladroit de suivre le rythme des débats. |l faudra, dans ce

cas, reclasser et organiser le texte selon un plan thématigue.

Doit-on faire
systematiquement
apparaitre le nom des

‘au

o

personnes s'exprimant

cours de la réunion 7

i

Non, seuls les comptes rendus n* 1 el n° 2 imposent cette cantrainte. A

| partir du compte rendu n° 3 de synthése, le nom d'une personne est noté

uniguement si celle-ci :

— se démargue du groupe par une opinion différente,

- s'engage & réaliser une action,

— a besoin d'étre valorisée.

Dans les autres cas, les personnes disparaissent au profit des contenus.
Les comptes rendus n°® 3, 4 ou 5 renforcent donc I'esprit d'équipe. En

| effet, le texte semble émaner d'un growpe el non de personnes fortement

individualisées. Les responsabilités sofit désormals prises ainsi en équipe
et la créativité d’un seul peut alors sembler celle du groupe. Les comptes
rendus de synthése sont donc & conseiller pour renforcer I'esprit d'equipe.
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QUESTIONS REPONSES

Est-il possible de se | C'est presque une obligation. Les comptes rendus les plus maladroits sont
démarquer du langage | ceux reprenant les tournures de l'oral sans aucune reformulation. Or, le
parlé 2 ; code oral et le code écrit ne s'organisent pas de la méme maniére, Les
mots choisis ne sont pas non plus les mémes. Une reformulation
systématique est donc de régle lors de la rédaction d'un écrit
professionnel. A ce propos, vous trouverez une réflexion sur les types de

| mots rejetés a I'écrit lors de la rédaction de documents.,
FieEEE | Mon = au contraire — si le 1er type de compte rendu, parce quil est trés
Est-il préférable de proche des paroles émises, permet une situation de prises de notes en
connaitrela | sténographie, il est préférable par contre de ne pas utiliser celle-ci lors
sténographie | d'une prise de notes destinée 4 la rédaction d'un compte rendu (2, 2, 4, 5).
| pour préparer un En effet, [a prise de notes est dans ces cas complétement axée sur le
icompte sens. Elle ne réclame donc pas la méme démarche intellectuelle que la
rendu? | prise de notes en sténo. En effet, lors de cette demiére, |'effort de

concentration s'effectue plus particuliérement sur la retranscription des
sons entendus. Procéder aux deux démarches intellectuelles en paralléle
n'est du ressort que de ceux, trés rares, qui possédent un réflexe
d'écriture en sténo quasi automatique. Certaines secrétaires se plaignent
| d'ailleurs parfois d'avoir perdu leur esprit de synthese par une ulilisation
excessive de celle-ci.

Cependant, il ne faul pas, bien entendu, &tre trop intransigeant. Cerlains
‘| professeurs de pointe proposent, en effet, lors de l'apprentissage de la
sténo, des exercices par mots clés et refusent |la retranscription littérale du
message émis. MNéanmoins, ne wvous étonnez plus si vous lavez
| abandonnée depuis longtemps lors de la rédaction d'un compte rendu.
Vous en comprenez maintenant la raison.

VI. LA PRESENTATION MATERIELLE

D’'UN COMPTE RENDU

= Rompre avec d’anciennes facons de faire

Le role de « la tradition de service » est puissant. En effet, la plupart des comptes
rendus font 'erreur de méler dés la premiere page renseignements administratifs et
contenu. Cette habitude rédactionnelle a &té prise, il y a maintenant une trentaine
d'années, 4 une épogue ol la duplication des documents dépendait du papier carbone
: 'espace était alors exploité au maximum. Par habitude d'économie d'espace, liée a
des contraintes maintenant dépassées, cet usage est actuellement encore en vigueur
malgré son absence d'intérét depuis I'apparition de la photocopie. Cette fagon de faire
présente l'inconvénient de méler informations administratives et texte du compte rendu
dans une confusion de départ,

= Optimiser 'impact de la premiére page

Il est plus percutant, & une époque ou le traitement de texte permet des présentations
plus séduisantes, de dégager la premiére page des autres en y centralisant toutes |es
informations d'ordre administratif. Cette page comprendra:
— |e titre du compte rendu ;
— le lieu éventuel (dans le cas de plusieurs sites) ;
- le temps éventuel de la réunion (indication efficace mais peu adoptee en
raison des risques de critiques sur les temps de réunion au regard des
contenus eémis) |
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- le nom des participants, des excuseés, des absents ;

— le nom des personnes auxquelles ce document est diffusé ou envoyé en
copie ;

- l'ordre du jour ou lintitule « themes abordes » (en l'absence d'ordre du jour)

— le nom optiennel du rédacteur du compte rendu (nouvelle tendance non
gncore veéritablement entrée dans les moeurs, mais trés efficace pour obtenir
des precisions supplementaires sur le contenu).

Bien gerée, cette forme de présentation pourra étre trés utile par la suite lors du
classement ou de la recherche d'une information précise.

* Conseils utiles autour de I'organisation matérielle du
compte rendu

4 ordres sont possibles pour présenter les participants :

= |'ordre alphabétique (/e plus démocratigue et le plus apte & ne vexer personne),
bien adapte aux reunions de coordination ;

« l'ordre hiérarchique (le plus délicat a manier car il nécessite une bonne
connaissance de ['organigramme de ['enfreprise ou de l'ordre des élus dans le
cas d'un conseil municipal — cette organisation réclame toufefois de respecter a
nouveau un ordre alphabétique dés le méme hiveau hiérarchique) ;

s Vordre sexué (les femmes d'abord, les hommes ensuite | — de moins en moins
en usage) ;

» ['ordre fonctionnel utilisé dans le batiment (organisation selon 'amvee des corps
de metier sur le chantier).

= Prénoms et noms des participants

Selon fe type de compte rendu, il sera souhaitable d'introduire le prénom en entier a

cdté du nom ou seulement par une initiale,

« Formule la plus conviviale : « Dominigue KOUASS!», cette fagon d'écrire est
intéressante pour introduire de bons rapports humains entre les personnes. Elle est
généralement utilisée pour les de travail au cours desquelles les participants
s'appellent par leur prénom et/ou se tutoient.

« Nuance plus administrative : « KOUASS/ Dominique », cette approche est trés
pratique car elle permet de rechercher facilement Ié's noms par ordre alphabétique,

«Formules plus officielles : « Mme D. KOUASSI ou Mme KOUASSI», cetle
présentation permet de donner un ton trés officel a la liste des participants. En
introduisant M., Mme, Mile, cette forme présente l'avantage de préciser s'il s'agit
d'un homme, ou d'une femme mariée ou non (ce gqui peut éviter des impairs au
téléphone ou lors d’une discussion avec des personnes nouvelles). La suppression
du prénom entier insuffle un ton plus officiel. )

« Formules trés officielles ;: « Mme D. KOUASS! (Chef de service), Mme KOUASS!
(Chef de service)». || s'agit de la méme présentation que précédemment
mais en nommant la fonction de la personne, ce qui rend les rapports trés
formels en mettant en exergue les pouvoirs hiérarchigues de chacun.

Remarque liée a I'air du temps : il est de plus en plus fréquent de mettre les noms
des personnes en minuscules et non plus en majuscules comme ci-dessus. Cetie
nouvelle fagon d'écrire offre l'avantage de respecter la présence des accents,
intéressants pour la prononciation orale d'un nom : Dominique Kouassi. De plus, les
noms en minuscules sont plus noyés dans le texte et ne détournent pas lecteur des
contenus,
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ADOPTER UN STYLE TRES PROFESSIONNEL

Les conseils suivants vous aideront a engager une’damarche critiqgue face au style de
vOos propres textes et, par Ia méme, vous serez éri mesure de les améliorer. Issues
d'une réflexion progressivement affinée par des audits effectués en secteur
professionnel, ces quelques directives vous permettront d'éviter les écueils les plus
frequemment rencontrés en situation de compte rendu. Toutefois, ces conseils
pourraient étre suivis lors de la rédaction du courrier ou des rapports, tous les écrits
professionnels présentant des contraintes de style similaires.

- CONSEILS
D’AMELIORATION

COMMENTAIRES
EXEMPLES EVENTUELS

Respecterla
phrase cnurl:e

f'w.

. !I est mperat:f d'utiliser des phrases courtes ne comportant pas plus de
irois lignes dactylographigées, au-dela de ce volume le taux de lisibilité,
placé entre huit et seize mots pour’ [a moyenne des Frangais, est
largement dépassé '

Renoncar
systématiquement
- aux o
subordonnées
enchainées

« L'oral s'appuie beaucoup sur les « qui » et « que » pour enchainer les
subordonnées. Il faut renoncer presque systématiquement a un 2e et

| surtout & un 3e « qui » ou « gue ». Dans ce cas-13, il est intéressant de

rédiger deux phrases,
-lfs renoncent & exploiter ces documenfs commerciaux qui sont
actuellement en cours dimpression ef gui pourraient enfrainer une

.| dévalorisation de feur image.
| s renoncent a exploiter ces documents commerciaux actuellement
.| en cours d'impression. En effet, ceux-ci pourraient entrainer une

dévalorisation de leur image.

Canstrulre des
paragraphes
d’environ E llgnes

- Le paragraphe doit &tre une unité de raisonnement trés courte pour étre

- | accessible rapidement. |l est souhaitable dans cette perspective d'éviter

les paragraphes longs. Lors d'une. unité de-raisonnement longue
demandant des développements, il faut choisir alors un découpage.
Toutefois, il faudra débuter le nouveau paragraphe par un mot de liaison

| afin de ne pas rompre le mouvement d'ensemble.

Relier davantage
vos idées '

+ Le défaut principal des textes professionnels est le mangue de liaison.
Tout rédacteur enchaine intérieurement son raisonnement. Cependant
beaucoup oublient ensuite de transmetire cet enchainement & I'écnit. Les
« en effef » explicatifs, les « en oufre » permettant d’accumuler, les « par
ailleurs » créant l'occasion de chariger brusquement de sujet, ne sont
pas suffisamment utilisés.

Utiliser lincidente .

‘ comme un atout
pour alléger IES"
textes

L

» L'incidente est cet élément secondaire, inséré entre virgules, ou 4 la fin
de la phrase derriére une virgule. Peu utilisée & I'oral, elle ne coule pas
naturellement a l'écrit. Elle permet.d’éviter pourtant des « qui » et des «
que » et offre des textes

- | plus percutants : lfs ont été chargés de vous transmettre ceffe information

qui est acfuellfement trés importante pour nous (suppression de « qui esf

« Vous devez leur transmettre cette information qui jouera un réle décisif
dans l'avenir (suppression de « Qui jouera un rdle », meltre ! «
infarmation décisive »).

Bten pla;er Ies
mnts

au pmnt fi
d harmome
de la phrase

e

« L'équilibre de la phrase tient & un point d’harmonie qu'il faut découvrir.
Généralement, |a fin de la phrase doit s'achever par le mot dont le sens

| est le plus fort.
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~ CONSEILS
D'AMELIORATION

COMMENTAIRES
EXEMPLES EVENTUELS

‘Savoir utiliser les
virgulesen
situation
professionnelle

* La ponctuation professionnelle est surtout grammaticale, la virgule est
utilisée dans quelques cas bien limités :

— phrases Juxtaposées : Nous avons transmis les documents au service
du personnel, nous avons ensuite...

— mini inversion de la phrase : Afin de vous permettre de fixer votre choix,
nous vous adressons notre catalogue...

— énumération : Je me permets: de vous transmettre la brochure, la
photocopie, ..

= Dans les autres cas, la ponctuation est liée au sens. En effet, |es idées-
forces sont mises en valeur par l'utilisation des virgules qui signalent les
informations secondaires d'appui

- nous avons, le 5 janvier dernier, omis de vous transmetire cette
information. ..

L — nous avons omis de vous transmettre cette information, comme nous

vous l'avons déja précisé par téléphone.

* Derriére les mots de liaison en téte de phrase, un usage actuellement
implanté veut que soit utilisée systématiguement une virgule. Cette fagon
de ponctuer met en valeur la liaison qui; dans ce langage. est un rouage
de raisonnement, volontairement fort,

+ Par contre, dans le corps du texte, le mot de liaison peut &tre encadré
de virgules ou ne pas I'étre. Dans ce demier cas, Il s'agit des situations

| ol I'on cherche & noyer davantage |a liaison pour la rendre plus subtile.

$

S’entrﬁ“ner &

- 'U'CIS textes en
rmattam
un nom en téta

| texte devient plus dynamique :

+ Le point-virgule est une « sur-virglle », une sorte de | - Il -, alors que la
utﬂ:ser virgule serait 1-2-. 1l faut donc l'utiliser. systématiguement dans les
le pmnt—‘wrgute ...... | présentations visualisées quand le texte comporte déja des virgules :
dans le cas Nous vous prions de trouver cl-joints :
des presentatmns — un document comptable, aux références A et B ;

; | —des factures, l'une de B8 €, l'autre de 119 € ;
wsuallsees{ .| —un devis préalable.
: : Par contre, si le texte ne comporte aucune virgule, il faut en placer une &
la fin de chaque ligne et renoncer au point-virgule :
-| Nous vous prions de trouver ci-joints :
| = un document comptable,
- deux factures,
Lo : ‘| = un devis préalable.
Donner de la « La forme impersonnelle est souvent utilisée & I'écrit pour donner un ton
force . neutre aux écrits :

II semble intéressant de transmettre: 8 document comptable a

: I'ensemble des services.

« Cependant, il est plus efficace de metire le nom en téte de phrase, le
Le -document comptable devra étre

|

adoptée a I’ﬂr&}
mettre e
la cnnc!usloﬁ en.
début

de paragraphe
etles expilcatlﬂ ns
ensuﬂa ;

de phraﬁﬁ transmis a I'ensemble des services.
Inverser la + Afin d'&tre trés percutant lors de'la transmission des messages, _iI est
logique vivement conseillé de metire en téte de paragraphe la conclusion a

laquelle aboutit le développement : B
A la derniére réunion des chefs de service, il s'est avéré que la moitié

| d'entre eux ignoraient la date de-la prochaine promotion. Une note avait

pourtant été diffusée au cours du mois de septembre.
Il est donc constaté des déficiences dans la circulation de information au

| sein des services.

Beaucoup plus efficace serait d'écrire : Constat est actuellement fait de
déficiences dans la circulation de I'information au sein des services,
En effet, 4 ia derniére réunion...
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VIlII. NUANCER SES TEXTES PAR.LE VERBE
LE PLUS JUSTE

SMOTS MOTS i
| «GUIDES » | SYNONYMES | . e
' - | Accueillir (une | = Moins fort qu'accepter (connofafion pesitive)
propasifion) [
Admetire | = Accepter avec une rélicence.,
5 : Adopter » Accepter avec l'idée d'intégrer trés rapidement I'objet de
Accepter I'acceptation.
Agréer « Donner son agrément {(connotation un peu administrative).
S Approuver * Partager la méme opinion sur I'objet de 'acceptation.
| Consentir « Accepler avec réticence (aprés argumentation).
Souscrire 4 = Donner son adhésion avec l'idée de s'engager.
| Assurer « Affirmer avec force,
|| Attester = Affirmer avec encore plus de force qu'assurer (possession de
preuves).
| Avancer * Moins fort qu'affirmer car du domaine de I'nypothése,
Affi | Certifier « Affirmer avec force (souvent eh authentifiant par un écrit pouvant étre
e signé).
: | Maintenir - Affirmer avec constance.
| Prétendre + Donner l'impression d'affirmer en.suggérant une critigue & celui qui
gcoute.
Soutenir « Affirmer avec force en s'appuyant sur un raisonnement.
Communiguer = Annaoncer avec l'idée que plusieurs personnes recoivent la méme
information.
S Déclarer « Annoncer de facon officielle, parfois un peu solennelle.
Annoncer | Diffuser « Envoyer 4 chacun de fagon organisée des informations.
.o Faire connaitre |+ Divulguer a tous une information de fagon neutre,
Informer = Trés voisin d'annoncer, attitude neutre.
o Transmeattre » Donner une information
.{— | Aviser = Avertir au moyen d'un avis (connotation administrative).
i i .| Faire savaoir « Porter & la connaissance de beaucoup.
Apprendre:. Indiquer | * Apprendre & quelgu'un une information précise.
| Informer » Transmettre une information de fagon neutre.
.| Précizer + Rajouter une information de détail afin de clarifier le message.
: | Plaider » Argqumenter mais avec une-approche plus juridique et plus construite
Argumentor. {r'dérg de défendre quelqu’un). 2 3 ;
_ Interrompre « |dée d'un arrét momentané (Switer stopper . arrét net et neologisms).
o surseoir « Attendre |'expiration d'un délai pour procéder a I'application de la
.J?\rré'ler_:._. 2 mesure (connotation juridique).
| Suspendre « Arréter dans les situations d'indécision, d'absence de solutions.
Aboutir | = |dée d'arriver & quelque chose aprés des efforls continus.
Aricar Conclure « Demiers éléments avant la fin, permettant d’expliciter |a logique de
T l'ensemble emis.
| Parvenira - Arriver avec l'idée de difficultés rencontrées avant ceite étape.
ESC CASTAING Unité Pédagogique de Techniques d'Expression : M. EDIAHO
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- MOTS MOTS
« GUIDES » | SYNONYMES WU
S Chiffrer = Donner une indication trés précise de prix.
Etablir | = Plus général, idée d'avoir au préalable effectué des calculs et de
calciicr | s'étre mis d'accord.
: : { Estimer = Déterminer le prix ou la valeur par une-appréciation globale.
Evaluer = Porter un jugement sur la valeur et ['exprimer, idéa plus
: approximative, parfois subjective.
Apporter * Fournir un élément de connaissance.
Créer * Etre la cause de quelque chose avec l'idée de responsabilité.
st Déclencher . Etm I'élement qui entraine brusquement une causalite quasi
. meacanique.
Engendrer * Produire avec l'idée d'étre physiguement responsable de la chose.
Ocecasionner - Etre 4 l'origine de guelque chose de négatif.
Provoquer * Inciter (quelgu'un), par une sorte de défi souvent lié & une action
o négative, parfois violente.
© | Soulever = Poser un probléme non encore pergu.
; | Susciter = Faire naitre une idée pour aider ou contrecarrer (en tant qu'ami ou
i adversaire).
Améliorer = Apporter des maodifications positives.
Modifier * Changer mais pas obligatoirement en positif (plus neutre).
| Perfectionner = Améliorer de fagon positive avec une approche scientifique.
- == | Remanier = Apporter des modifications & un ouvrage de I'esprit par un nouveau
Changer travail.
s Remodeler » Transformer en modifiant la forme (peut s'employer pour une
o organisation).
| Restructurer « Donner une nouvelle structure a quelque chose d'organise.
Transformer - Donner un autre aspect, une autre forme relativement différente.
Cantenir = Comprendre en sol, dans sa capacile, son étendue, sa substance.
Trés voisin de comporter, plus abstrait,
; “omnciao Mentionner = Signaler sans trop insister.
 Comporter | Spécifier * Synonyme de signaler en mentionnant de fagon trés précise des
indications.
Stipuler + Insérer une information comme une condition (dans un contrat, un
; acte) — connotation juridique.
Elaborer » 1re élape passant par la conception puis 2e étape par I'élaboration.
B Approche moins intellectuelle que toncevoir,
_cﬂnfe_}fﬂl[. | Préparer - Anticiper de fagon matérielle avec idée d'une autre élape pouvant
e étre réussie grice a cette démarche.
s Certifier + Assurer qu'une chose est vraie, alors qu'une idée de démonstration
e ou de preuve réside dans « confirmer ».
Confirmer-. | o borer - Donner un appui en ajoutant de fa force a une idée ou une opinion.
Maintenir « Affirmer avec fermeté et constance.
Appliquer + Mettre en pratique alors qua & s& conformer » signifie se mettre en
accord.
o | Exécuter » Appliquer mais de fagon non crmqus un projet ou une décision (verbe
“Se conformer 4 connotation négative).
i Obearver * Se conformer, mais de fagon trés réguliére, & des directives souvent
: ; écrites.
Respecter « Etre vigilant de ne pas porter at{emte 1
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| MOTS MOTS '
« GUIDES » | SYNONYMES NUANCES
Collaborer = Travailler en commun & quelque chose avec quelqu'un (contribuer
: ayant le sens d'apporter sa pierre a 'édifice).
Contribuer | SOncourir = Tendre & un objectif commun avec d'autres.
. 7.1 Cooperer * Collaborer conjointement avec quelgqu’un (souvent idée de solidarite).
Participer » Avoir effectué un travail (parfois bref) au sein d'une démarche
collective (connotation positive).
Constater - [dée plus passive du mot « constater » (observer de fagon neutre)
i que du mot « déceler » ol une certaine perspicacité est nécessaire.
Bicales Relever - Repérer une idée différente de la vision d'ensemble et la faire
e remarquer.
Remarguer = Avoir l'intelligence critique suffisante pour perceveir des élements non
mis en valeur.
L Définir » Définir étant plus neutre que « déterminer ».
sl Dilimiter » Donner des limites a un sujet.
_DH_E:"'_?'PEF .| Etablir + Metire en place un champ d'action par des regles précises.
| Fixer « Déterminer de fagon trés concréte les limites d'un sujet. =
2 : | Elucider - Plus fort que clarifier. Rendre clair ce qui présente pour l'esprit des
Clarifier |, difficultés (avee souvent un raisonnement deductif).
i o Expliciter + Rendre clair et précis en énoncant formellement.
Accomplir « |dée plus valorisante qu'effectuer (ferme plus générique remplagant
faire).
shearnaee! Exécuter + Entreprendre un travail en suivant des ordres stricts (connotation
Effectuer | négative).
| Réaliser « Effectuer avec l'idée d'un travail mené & bien sur le plan concret
apres
. I'élaboration, par I'esprit, d'un projet:
Adresser + Plus orienté nominativement vers le destinataire qu'« envoyer ».
Enudj.r;r. | Expédier + Idée qu'il s'agit d'un paquet ou d'un colis.
e e Faire parvenir = A utiliser dans les cas od le document est transmis par guelgu’un et
ne suit pas le circuit habituel.
Regler - Généralement employé dans un écrit professionnel 4 la place de «
payer », mot rarement utiliser dans un écrit professionnel.
e S'acquitter * Connotation un peu administrative,
Payer Procéder au f
o | reglement + Formules les plus frequemment utilisées a la place de « payer ».
/| Effectuer un
réglement
Considérer + Plus usité que « penser » (souvent trop abstraif), impression d'avoir
Beiider i envisagé toutes les données de fagon objective.
Fig e Estimer - Introduire une notion d'appréciation-de la valeur dans la notion
; d'opinian.
- Amener - Conduire progressivement quelqu’un alors que permettre introduirait
G i la notion de supprimer tous les obstacles.
Permetire - | Engager = Débuter une démarche.
| Déterminer - Délimiter avec précision un sujet pour engager ensuite une action.
| Inciter « Conduire quelgu'un & un type de comportement en linfluencant.
Réclamer | Demander - Forme faible de la réclamation : la demande. 1
St Exiger « Forme forte de 'ordre, utilisé dans les situations frés tendues.
s | Confréler = Soumettre & I'action rigoureuse de contréle alors que « vérifier » est
Vérifier moins fort. )
: e ool Examiner = Considérer avec réflexion et attention avec une connotation
e d'objectivité. = —= i
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IX. 10 ETAPES INCONTOURNABLES POUR
REUSSIR VOS COMPTES RENDUS

Les 10 conseils suivants résument les étapes susceptibles de vous donner les moyens de

rediger, avec le maximum de confort, un compte rendu de qualite,

1. Déterminer d’abord le type de compte rendu & rédiger : (type 2-3-4-5). En effet, en
fonetion du choix, vous noterez le nom des personnes qui parlent {type 2) lors de toutes
leurs interventions ou vous ne les noterez pas (les autres types de compfes rendus).
Vous prendrez aussi plus ou moins de notes en fonction du degré de synthése souhaité.

2. Faire photocopier des grilles de prise de notes en 3 colonnes : Vous établirez au
debut de |a réunion un plan de table pour noter qui parle s'il s'agit d'un compte rendu n°2.
Ce plan de table vous permettra également, dans les autres cas, de lister les participants
sur la premiere page du compte rendu.

3. Ecouter attentivement la réunion simulée ou réelle en mpérant les points
d’ancrage des contenus traités. Ne prenez pas forcément vos notes & rythme régulier.
En effet, peu de notes doivent étre prises quand les personnes cherchent leur pensée
dans le cas ou la situation n'a pas encore été marie par elles & I'avance. Centrez votre
attention sur le contexte (bilan, probleme, besoin), sur lés propositions, les décisions a
mener et les actions définies.

4. Noter dans les colonnes a partir de mots clés. Ne vous inquigtez pas des
redondances, vous les éliminerez par la suite lors de la redaction du texte définitif.

5. Ne pas hésiter a2 demander, en aparté 2 la fin de la réunion, quelques informations
de détail mal comprises. Si vous pouvez vous le permetire, demandez une explication
ou un détail aux personnes concemnées. Cette précision pourra vous apporter ensuite de
fassurance et vous permettra de renforcer la qualité de votre compte rendu, surtout si les
données sont trés techniques ou comportent des chiffres ou des sigles.

6. Reédiger le plus rapidement possible le compte rendu. 48 heures maximum est le
délai le plus efficace, surtout si votre mémoire vous fait-parfois défaut. Un compte rendu
n'a pas besocin d'étre mori. Au contraire, le temps est un risque : la subjectivité peut se
developper a mesure gue |'effort de mémoire s'accroit.

7. Ne pas oublier qu'un compte rendu est « une reformulation en langage écrit ». Ne
cherchez donc pas a étre fidéle aux mots prononcés, la fidélité de restitution des propos
doit étre centrée sur le sens, les mots en sont seulement le nouvel habillage. Or, ce
dernier peut &tre différent, plus soutenu, pour les comptes rendus de type 1 et 2 et
obligateirement un autre texte, plus synthetique, quand il s'agit de restituer le contexte,
les propositions, les décisions ou les actions (dans les comptes rendus de type 3-4-5).
Transcrivez donc les expressions de langage parlé én langage écrit. Il ne vous sera
jamais reproche une p|u5 grande maitrise de la langue frangaise. Beaucoup en effet
restent persuadés gu'un compte rendu doit étre la retranscription exacte des mots
pronencés. Ce n'est pas le cas. Ce qui importe, c’est le sens. La, en revanche, vous
devez faire preuve de beaucoup d'objectivite.

8, Insérer les titres transmis aux participants avant la réunion : (ne pas créer d'autres
titres lors de Ja rédaction du texte gue ceux envoyés en ordre du jour). L'intérét est donc
de bien anticiper la qualité des titres lors de I'envoi de 'ordre du jour.

9. Créer une premiére page administrative. Ne pas débuter le texte du compte rendu sur
la premiére page, la réserver aux informations administratives (noms des pariicipants par
ordre alphabétique ou par ordre hiérarchigue). Attention | reprendre l'ordre alphabétique
oour insérer des noms au méme niveau hierarchique. Notez-y également le nom des
absents excusés et absents et éventuellement le nom des personnes auxquelles a éte
diffusé le compte rendu, pour information.
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Il est €galement intéressant de rappeler en encadré les points & I'ordre du jour (ou les
themes abordés en cas d'absence dordre du jour prévu & l'avance) pour le futur
classement du texte et pour I'historique du service.

10. Relire son texte au moins deux fois pour ne pas laisser passer des erreurs de fond
et de forme. La premiére lecture est centrée sur le sens, la seconde exclusivement sur
les reactions grammaticales, les fautes de grammaire les plus fréquentes étant liées aux
accords de participes passés.
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