LE COMPTE RENDU
Une bonne prise de note préalable au cours de la réunion, de la conférence, de l’entretien, permet de faire ensuite un compte rendu de manière fidèle et rapide. 
A la différence du procès verbal, le compte rendu n’est pas une transcription stricte et exhaustive des faits observés ou des propos tenus lors de la réunion, de la conférence, de la rencontre. 

On y présente les grandes lignes  des échanges, discussions et décisions éventuelles. 

Par conséquent il n’est pas nécessaire de rapporter littéralement les propos des participants. 

Qu’est-ce qu’un compte rendu ? 

C’est le résumé des échanges et discussions observés lors d’une assemblée ou d’une réunion, ainsi que des décisions prises et des actions lancées à cette occasions. 

Pourquoi faire un compte rendu ?
- Le Compte rendu est une des mémoires des décisions du groupe s’il s’agit d’une réunion. Il constitue alors le document auquel chacun se réfère. La qualité de sa rédaction est très importante et dépend en partie de la prise de notes. 
- Le compte-rendu synthétise les échanges et traduit par écrit les décisions prises. Il permet donc ensuite à l’action de se construire à partir d’une base commune. 

- Le compte rendu peut synthétiser une conférence. Il a  alors pour fonction de transmettre des informations de manière synthétique sur des sujets variés. La qualité de la prise de notes est alors essentielle pour diffuser des informations justes et fiables. 
Comment faire un compte rendu  ? 
Conseil 1 : Assurez-vous de prendre suffisamment de notes au cours de la rencontre. 
- Organisez vos notes afin qu’elles soient conforme au déroulement de la rencontre (conférence, réunion, etc….)
- Prenez soin de noter les éléments les plus importants : décisions, opinions de certains participants, répartitions des tâches, idées centrales, ect…
- Prenez assez de notes. Il est plus facile de retrancher des renseignements moins pertinents que de consulter après coup les autres participants de la rencontre pour retrouver une informations importante. 
Conseil 2 : Déterminez  une forme du compte-rendu : 
La mise en page est importante. Dans votre compte rendu nous devrons y retrouver : 
- Les lieux et date de la rencontre, le type de la rencontre (réunion, conférence, débats,…)
- Les personnes présentes et excusés (éventuellement s’il s’agit d’un groupe de travail régulier ou si il y a eut des invitations (comme pour une assemblée départementale par exemple).
- Pour chaque point abordé : un résumé des échanges, la conclusion, les décisions prises. Tout cela sous la même forme (même police, même taille, même mise en page).

Faire relire le compte rendu par un tiers extérieure pour les corrections de syntaxe, d’orthographe.

Faire le compte rendu peu de temps après la rencontre afin que nos mémoires soient utilisé et sans perte d’information. 

Si la rencontre a été très agitées, voir conflictuelle, apporter beaucoup de soin à la rédaction du compte rendu, prendre du recul, laisser reposer les choses pour éviter d’écrire sous le coup de l’émotion. 
Conseil 3 : De la méthode : 

Passé les aspects formels, traiter point par point les sujets traités au cours de la rencontre (quelque soit sa forme : réunion, débats, conférence). Chaque style de rencontre induira une structure de compte rendu différente. 

- La lisibilité : Les mots employés doivent être simple et appropriés. Ils doivent exister dans le dictionnaire. Un mot ne remplace pas forcément un autre. Le lecteur doit pouvoir « lire en diagonale » l’ensemble du compte-rendu. Sa mise en page doit donc être soigné et présenter titres et sous titres avec des espaces plus denses et d’autres plus aérés. 
- La concision :  Un compte rendu doit formuler l’essentiel. Il ne saurait donc être trop long pour ne pas lasser le lecteur. Les points essentiels doivent ressortir du texte (en soulignant, en mettant en gras, en couleurs). Les titres gagent à être courts.
- La fidélité : Même si toutes les questions à l’ordre du jour n’ont pas été abordés, le compte rendu doit les présenter de façon à ce que le lecteur retrouve le déroulement de la rencontre et les raisons qui ont fait supprimer certaines questions. Le rédacteur doit rester fidèle à l’esprit (et à la lettre) de ce qui a été dit et décidé au cours de la rencontre. Le compte-rendu n’a pas à être utilise comme un moyen de « manipuler » ou de régler ses comptes en gommant les ambiguïtés d’un débat ou d’une décision par exemple. 
- La rapidité : Même si le rédacteur a une bonne mémoire et de bonnes notes, il est conseillé de faire le compte rendu quelques jours après la réunion. Cela évite de faire des contre sens et permet aux participants de mettre en œuvre les décisions prises. 

Conseil 4 : Différents types de compte-rendu : 

- Le type chronologique : Ce type de compte rendu suit généralement la chronologie des discussions. Il peut s’avérer nécessaire, en effet, de retraduire les différentes interventions in extenso. Lors de la prise de notes, toutes les intervention auront alors été notées. 
- Le type synthétique : Il s’articule comme pour le précédent autour de l’ordre du jour. Mais pour chaque point, le rédacteur a pris l’essentiel sous forme de synthèse. Il a l’avantage d’être plus court mais peut prêter le flanc à des interprétations de la part du rédacteur comme du lecteur. 
- Le type abrégé : Il ne présente que les sujets abordés et les décisions prises. Il peut constituer la première page d’un compte rendu plus exaustif 
Conseil 5 : Structure d’un compte-rendu  : 
Dans un compte rendu on peut y retrouver les points suivants :
- Une introduction : elle doit être courte. On y consigne tout ce qui concerne la mise en route de la rencontre. L’ordre du jour   y trouve place ainsi que  l’approbation du compte rendu de la rencontre précédente (par exemple s’il s’agit d’une réunion d’une instance).
- Les chapitres ou parties : chaque point important de l’ordre du jour constitue un chapitre. Les questions diverses sont regroupées dans un seul chapitre.


Pour chaque chapitre ou partie on doit retrouver : 

· objet de la question traitée, rédaction de la synthèse du débat, mise en valeur des décisions prises. 
- La conclusion : elle est consacrée à un résumé des principales décisions prises lors de la réunion, à l’annonce des suites à donner à cette rencontre (y aura-t-il une autre réunion par exemple et à quelle date ?) 

