Le compie-renda

1. Définition : : SR ;

R éaliser ou demnder tn compte-tendn, clest réaliser ou demsnder un rapport le plus objectif
possible sur un Svénemend, une situation, un onvrage, Tie confrence, tné rencontre. . :
(est demandor o0 réaliser e tapport, sxposé de ce quo Yon a fait, entondy, 1o, ... Mo, Pour
faire savoir, expliquet, uetifier,

Le compte-rendy est o éerit didactique qui vise & donmer rapidement des informations
précises et acoussibles au Jecheur s%év&wmont, une situation, un ouvrage... Tl apporte des
informmtions objectives of précises appuyant sur gne réatitd indiscutsble mais ansyi nos
"orientation” puisgwon e retieat de la réaliié gue les élémenty intéressants dhm certain point
de v,

1. Les difffrentes parties ducompteyends = .- .- .. - -
Fntroducion: Tl 52 compess dumie istroietion qui indique sommairement le pget, explique
lchui:mnhmhéctévcnmcﬂemenﬂaméﬁwdcmﬁvb,md’mms,px&mm?m,h
}im,k:ﬁnudu_&xm,ieﬁzémcioordédanskmm,mwcstr@mdmm"msﬁom
suivantey : :

Dévelpppement: L'objectif du compie-tendu est de retenir Pessentied gt d'ordonner ses idées,
On ne retient que o gui &st intdressant pour lo sujet éudié. On prégonts les Slémenta de facon
ordonnds, sur base d'on plen. Certmins renseignenents peuvent méme &fre présentés sons la
forme de tablesux.

a)Mettre en relief Iidés générale.
b)mmmihm&mmdehpmséedshm. ,

£) Admetire les formmles dn type:"L'suteur pense gue. ...affirme gue....", mais rester

objechf .

o) Ne pas saivre obligatoirement T'ordro du toxto. Répondre anx questions: pourgooi?
Comment? 8"l =xisle. et

o 7

Conglugion: La conchusion résume Tes principaux enseignemonts firds de Vexpérience,
tadicque i sils Stait intéressante ou von et ponrquoi elle Téwmit ou ne I'étuit pas, autrement it
développer la vis€e commmmicative de 'autent {Pinfention). :

3. De quol 8'agit-3l ? '
Lewmpmmﬁawtmmomlou&dtdmﬁnéimmmim&sﬁna&ﬁnmmémw
Icmnﬂ&dssinformaﬁmmmtcxtamxméﬁdﬁ(mﬁck,dﬁmm,ﬁm) oI A1l 3TNS
large {réunion, spectacle) afin quil puisss gen faire une représeeiation fiddle et 2 plos
compliie possible.
Lmqml'mtarsélenﬁémecﬂmévdmlasinﬁmmﬁm@ﬂmppm:;ﬂywdﬁtmm
(ﬁﬁ’emm,mcmmm(mmiﬁqm)qwmm ‘

L'objet du compte rendn est uno lectars, wi SpRC ¢, une réunion o1, pius généralement, un
£vénement, : :
Pﬁsqdﬂh&grulmmnm&hwmmunicaﬁamhmmpbrmdnestplmwshqﬁm
régumé dont il respecte toutefols leshnpémﬁfsgﬁnﬁw(ﬂ@}iﬁifmlginﬂ,sﬁ&ﬂmda
Possentiel, stmctoration) en ontre, ssion le fype do fexic guiil vise, il wattachs & &a Televor les
spédﬁdﬁmc’at%-d&:hﬁmpmﬁmﬁ&bﬂoﬁw&dunmmqﬁm?m&ﬂtkm&e
bmsn:tnaitéleadiﬁculﬁsmpmhwtypcdemm,mmmpﬁzmdudehcﬁmde
rotoan Morks pomment Temvre particulitre so sttus fiwe anx enjoux de Técritare tomaneyque;
tandis qu'nn compte rendn de spectacle inséte Jeg données propres & une mpréseniation.



'

4. Pourquei up compte-rendn ?

- parce quiun supériext hirarchiqus Ie demanﬁa\

- parce quil faut rendre compte & cenx qui nous &ntmandalés famille, groupe politique ou
industriels, gronpes d'intéréts Zconomiges of yocistx...

~ peros que le compie-rendn esi ntile of nécessaire dans Ia réusgile des études scolaires et
universitaires.

A~ Préparer un examen: leg Iectmes effecindes wntmmgnnes et penvent 8tre ntilisées 2 1a
veille dun axamen,

B~ Réaliser un exposz/dossmr orgamsatzon thématique de C/R de
lectmesmmplémenmm o diverses éproposd‘xm@pmbiémanqw

- Réaliger yn mémoire de finn d'études, Problématization d'un sujst

grice anx lectares de différents ouviages produits maonrdc}a

problématique centrale du sujet.

~ Oulre V'effort de lectwe & concéder, le C/R exige ﬁdﬁhté ¢t
ngmmdanslcmppnrtdasmfmnnnmsmnmﬂmlas différents

textes consultés, présentées dans dex conférencex... Il ne s'agit pas

senlement de lectore, c'est-3-dite de compréhension momentanée, il

s'agit de lire, de comprendre en dégageant la structure da fexts, de fe

résumer en domnant systématiquement la parole 4 Pantenr st ne pas

denner de poini de vuc'pemomcl Clest dene I‘assxmﬂahnn qui est

visée,

&Commentr@mrleﬁfk?

La tgille d'un C/R differe selon la demands, lapnssabmﬁé,}a
néossaité... Un C/R est déiaillé on conois eston la demande, son usags
fuftr, Dans tous les ces, lorsqufil s'agit de rendrs compie d'un fexte
ou R ouvrage, los étapes A soivie somt les mémes, | :

1. lectnre premifrs pour prendre connaissanse du contenn, 2 Tissue de
lagueile des guestions, des hypothéses de lecturs sont 3 formmler, :
2, Zéoe lecture pour répondre aux questions forpglées dans I premigre
jectre: globalement, Fobjot d‘itude dulexte oomme 5e8 coropasantes
{lschure analytique)
3. 3&me lecture: dégager los dxﬁi&rmm sompusaniwdnbﬂcmmmﬁt;ﬂémmmal(pﬁm)
4, Réalizer le résumé en fonction de 1a taille dn C/R demands. Lorsqus :
Te C/R est détailld, Te résumé tiendra compte des déxaﬂa quun résiné
ponr un sompe-rendn Eliminera.
. 5 BlabmgnanduC/leabasednrésumsméomanﬂs parole &
Tauteur of en respaciant sa lagique, misonnemant, he déronlementdes - - - -
événements quiil relate.
nes co h rédacﬁen

- Ls plan se repire Aisément grice aux pmagmphs! (éwntm:ﬂemm’: des Hitres of sowtrtres),
anx coulenrs et Ia présentation aérée.

- Le texin eﬁcbgepﬂfﬁs@pﬁesmdmmgnmmd&cﬁpﬁfsmﬁm 8'il n'est pas inferdit
de prendre position ou de donner son avis du moment que oos-Gléments solent jnatifids.

- Los effets do style fozont évitée, Péoritmre devant Stre neutrs ot effioncs.
—Lamwmmmchaabéummmmiuﬁlmq:desmspémﬁsés Dans cextamscas,
cenx-¢i serondt :mphqués an Iangue conrnis,

- On smploiora 1o passd zmm;xm puisqm le compie-rends rapporte des fails véous avantte -
moment de 12 rédaction mais auss le présent ponr les constatations toujonts valablessu
moment o) Fon éerit,



[ Lc campie rendu s apparente au résimeé, daos les dew techniques, 0ous devons obair 3 1s :
régle dz la contraction o'est a dire Ia réduction sanf que dans Ie compts rendn, on doit fiire
impliquer T'amteur. Bxemple: Dans soa texte lauteur nons informs ds...déclare. ..

pense,.,.affirme, .. *ﬂsouhgnequa




i by e gmee e oo wnréw 5
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Tegis

Tai 44 dit que j& croyais Phumnnité installée pout mm 1rds long temps sur Ja torre. Je 1s 1a
vols pas succombant & la famine on A [épuiscment dos somces dénergis.
Ja crois que les dangers mémes qui 1a menscent dans son existence lui seront un aignillon {...)
bienfaizant pour & contraindre & Yorganiser et A s'mnifier. Jo crois gque Fintolérence, le
fansfisme, le sectarisme - o, fe plus soovent, il ne fant voir griexcds de mmorhlité mal
entendue- e mﬁﬂtmd&ﬁWW,!em@qmﬁd&dﬁmaﬁﬁqm
m&mmmmmmmqﬂmpmﬂtmaﬁhkqwmt&jmmm
ahemfic vee pimiptintions ef gue Prvnisge du grand nombre n'en visnne A prévalofr sor Imbdebt

de gquelgues—ums, {136mots) Jean Rostand, *Ce que je crois, éd. Grasset, 1953.
Régums- Cempte readn
2} conserver L'ordre du texte. a} Mothe en relief I'idée générale,

b) Garder fe systime de I'énonciution (Js, ...).

&) Refirmuiler le discours initial sang prendre de
d) Proscrire Jeg formuiles dn types : 4 L sntenr
PENES GUe, , onire que.,. %,

5) Ne pas regopier des phmses intigrales du foxte.
f) Resperter le nombre de mote exigés.

(an quart de sa longueur environ).

1) Rendre compte, & Ja troisitme personne, de
Ia pensée "antenr, :

o) Admettre log formmies du fype : « L auienr
pense que. .. aifirms qne...maismsbrobjmﬁﬁ

d) Ne pas suivre obligatoirement !’ord{a du

Toxte.

&) Ne pas rocopier des phrases mtégrales du
texte, -

y Respecier te noashee de ohvexigls,

(an tiers de sa Jonguenr enﬁmn), :

Je crois que humanité habilera la ferre encore
lougtemps, défiant les famines on le manque do
ressenrces car les dangess Ia repdront zolidaire.
Toute forme dintoléramce disparaitra In
démpcratie vainers sar slle st juste.

Jesn Rosiand noms Fait part de sa confiance
dans Phomanité. Devent les dangers de la
famine on dn mamque ds ressourres, elle serz
forte et vamorm, C'estla démocratis qui Paidors
% toompher do toutes lss intolérances et
apporier phuy de justics.

Lesetey




Modalités de la communication administrative

LE COMPTE RENDU

Parfois appelé improprement «proces-verbal», il décrit des faits écoulés. Clest un document qui
restitue tout ou partie du contenu d'une réunion ou d'une activité. Le compte rendu est & la fois la
meémoire individuelle et la mémoire du groupe. En cas de nécessité, on peut s'y référer pour verifier ce
qui s'est passe. '

Le compte rendu exhaustif consiste en une retransmission intégrale, du contenu d'une réunion ou d'un
debat. Ce peut étre par exemple le cas pour une conférence ou un discours.

Le compte rendu sélectif, ou relevé de conclusions, note les décisions prises et rend compte des

informations les plus importantes & retenir, Cette sélection se fait en fonction d'un objectif et des
besoins du destinataire.

Quel plan adopter ?
= L'introduction
Elle comprend :

- la date, le lieu et I'heure de la réunion,

- l'objet ou l'ordre du jour,

- les nom et qualité du président,

- les noms et qualités des participants,

- les noms et qualités des personnes excusées ou représentees.

-t & L

= Le plan chronclogique
Il rend compte des événements dans I'ordre exact ol ils se sont déroulés.

= Le plan thématique .
S

Il 'est le plus utile pour rendre compte d'une réunion. En effet, quand une réunion a un theme
précis, il est inutile de rapporter les digressions et les répétitions difficilement évilabjes dans une
discussion. y S

1

= La conclusion

Elle utilise habituellement _la formule suivante : «L'ordre du jour étant épuisé, la séance est levee
a .. heures.» =5 =

Le rédacteur doit s'imposer un maximum d-'obje%tivité, méme s'il opere des sélections,

NB : si un vote intervient, ne pas omettre d'indiquer sa nature (a bulletins secrets ou d mains levées)
et ses resultats (x voix pour, x voix contre...).




