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l. D*fisl$*r
RÉ4isffsu rtr:ræo$rr m ffrop*r.mdu? c'cstr,fuSær ou dt*sûûdtr m I€FPtrtt*So obiË'dif

;"*rË:nË ua Érr,âempg, ms srffififfi, uil Drryrâge mg *ncr{ancor mô rmcoûû*'.'

C,*rt&rrædw osnfulisertf rypfirt i'wpour e; p fsn a faif €r,ffi&t lq ,.'|$' Pûfrr

îtu rfitsiç çtrpltqæt, ilrlifiÊr'
t- --ry6'gfo'*r'; Éuir diikrËæË tui vis! n dmarr rapl*nment #s inMims

trË*T* -t acryrriblen m Isckrr rqL{vftuaûût, w rltrrtiq m oùffiqge". Tl elrycric dru

irfoætiunr onl*ûù * p*e***"$b!rrt""û BrË tmr rftti$ hffrcuEbls nrfu *rriri uur
',*l*âd*" puiuçC**-rr,*l*tdÉ Ir,AIiË $c k *l*nlrnË fofficçmtu dtnûÉffip'oiûr

tis rr$,

ffin*o* I re çompos$ fifir irTtroihisffûri qd ioûry rymnnnnwrt lc rqffi ËtnFliqe

Is buû,,ch'ro}Ë J g"àri-n*r* Is dtûûih lnhrb, e* fætecerlgpr, pl&cÈtË lanffitro h

lhrffi, tÊ tihr ù, t"Ê, ts &ht B1orrclë .{ffis IÊ tnrtË, fu Ê**st r4mdre t$n'prtfual

ruïwmæg: t

a*fl4É? ÛnûQæntr

qgrffi W _pt tbbjtdif ds cs!ryL*rËilds cst & rtffi tr Ïæeûrtd st dbrdmûôr $t idÉ$$'

ûn na rditrr s"; dt ; n*nofu,tpourrn ndçt Ëfidid. ft rrer$b lcr stmrncr dÉ fry

$rÉ'mÉÊ, $r bæ dbn ph. trre àrËigncnunù FF rers$nfu âfs lnfrûdr mry lr

fttrosdetùhru.
e$r{eræærdicflTrl&gfu6rda } {-.n-.--.r---
b) nlntho Bûnprh; I A ËuU* Pryûue dB h pd* q:ffitr'
e) ÀfurttrÊ lgr ùcnuls *nrypr."rtrntwpmrcq[B-..,affu8 gÊ--".Ê, rqfik rç$hr

fffi- raûîn' ÉËgnbiradsrtfor&! fo mo, BÉluntlxr am qno*tinnx pounryoi?

Cmimf Sïr*tra '

cgEGh+oq: Ia sffintBflon fËstrffi hs piuolqY. YTr*arl,rirÉe 
dÊ f@ÉriËGËe!

indigo ii dh Ëhitinréæmmæ ûuM otponrlriri dbqæ oDË rÈbitpiq *ldæ'$!d d'ït'

d*r&çu t*ntt* csmlsôEdivc ds I'snhffi tl'hffifioû)'

3.Ih qrnt t'rylt{f ?
I* conpt fiûÉs celn æ sr+I ou *sit eÊfiÊÉ â træmrtte
lç cssrrtËû dtr infundær Eu r8 laft sa ÉË$t étofu (rtdt' &aoæ, qrt) oÉ str ræ

hrgû géxrioE rpasûElË) do qdil Ërr sbû fûÊ rrra rryrffidon fiilflç st h ph

cqlèbFonfrlË.
r^dr lffi séhsrifus dfsn tvâhè llr inffisÉoæ qdil spFffiûi ilproffi un Hb

f f i rm{@6lai fuÊ{lrscûËqæ}qurf f is ùûme,!  -  =- -r*  -À
tbbjÊtduroagts mrihnetrxs rrrnirs, æ anab*{a ruo rtuirn o& plur gfo$rolarcm' m

ËsÉ!ÉdÊnt
rd*dilfoËg1Ë lcc çfosoneËËs ih h æudcarhn, tË soEnFb-rys ctÉplss Yssb {fu

#
ryÉdfidËq J*tàg t eËË"fr#dnt -dd if t*-$û ffiû r--.û"i 1Ê ffi ih

l6s riiskn iffcnLrf fsqpË *ut trpifreb,Âisi, tnr ùnrn @ dc locfru ds

ftËæl noffiË DffimÈrrtlbitr,;i"rÉ*ltùË;o dtn ffns am a4tsu & réffi!trË rrmeËilffi

tnndir $ftn E;ps t-.d.e dË.bdË i"Êkr tcr doffiËor pruprar â rurs npr{rrnblicn
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4, Fourqu*i nn *umpk*anfu T
- parcs q)*ft rrryÉri*u hi&ffçhiquc Ie denaadot
- pârcs qu{l farÉ rmdru romp&,â sfrffi gli mnr ùtËsrd6&: Êmilh. grolçç politi$te su
bdrrshiËh,. ËlotpÊs dfu#rêts ôcnnomiryæ of 5oeiair'-
. paruË ær-Ë *ryp,æ.reofr a$îiËlc tInësâ!-"iæ,trt h rdtæeirc dÊfi ËttdÊr scûIatï# sl
Eni\rtr$ibfotr. '

Â- Pnfuffifr rlt.pcrycgi: lm lsatuËs 6&ûbéÊs ernfpnnaignfon etpenvcd êts r*ilisfu à la
veillc &n ËrfisËn
B* RéalisÊr un spûsâldffisisr:, orgrrisation ùËnaûrya tlË CIR ik
1*&Ës s@ÂùnËil&itw ryil diveræs lpopor eæ trÉlfoûS{sç
& RÉûtisÊr m rnën*oïrs dÊ fu d{tudçg; Pmblëncs$Fdipû dt* ,qict

#qæ arrleoffie* de difu ilnrrËpt Foôuih âghËr dÊIs
ipublÉmali$re ffifrBh du sqicf :

- *plrr I'efhrtds lectrrs âctn**der, le C/[ rarigp fidd1i6 *
rig4rÊE &nE lntrypn*dns irfursntiffis sonhisÊs daûË ler diff6renÉ .
bxbs russt#Ë" prrhmËce dâqs'dts æn#rcmÉ.,ill nc *hgltpas 

'

Ëfirlcntrt de lecffiq dæÎ'{. n & cunp&meim wmenenfu il
s'tËitdÊ lirÊ dE comrymndra en #gngrrnt ta rtnrctrus d* &rb, de Ie
rÉruner en dmagnt fyc#BsiiqmËnt h pmh à lhÈnr ct ns p'a*
dmssr e pûiuf dr vræpwsannel Chst daûs l'aseisilsiim qni csf
vigéa 

I

5.tommçrt'r{*Itnrt*{lf.? 
i

I.a t*iIIË d\xn C/Ï.diffirÊ sslsû hfue*, l*foes{bilfÉ, IÊ
nÉsffditù;. Un CIB æt d*eltlôoutoaoh edrnbdmsûdn, ron l{agÊ
ûfÈr. Dnûr bæ 1ææ, lffiryTt *'agitde ffidre s4nrytb fftxtr t#
rr sr ûrnûqgÊr ks Ëhpæ àsnirrc ffihfi tgÊrrff, I

L kûtruË pnmiÈre pm'ptnitn cæraimusa ûu ssthûu, à firsuËdË
laryBtlÊ d* pcrtims, dæhpoeas e lËûtËrosodâfomuhr. '

L ?iffitÊcffiÊ pou dpcnùe ilE {$E6tims fsffides &nr h Fræifu
lactm: glÊbâtffit ltûjoidtbdÊ futrxç aomnle w æmprrçcrlm
flochræ nnalyti$Ël I
3. 3hsÈIÊsfic d4Êagrr 1æ diffÉræÊr coryom*ss ft hriË svêG rnia{ûlÉ mminal {ple} 

-

4. Rdalfuçrtfi rÉ$mË tnfurcdtio delr billË foCfr.demandË. LoûnqfË
IÊ Cm csf dSdE, tçr&mé tisrdracourpb das dEhih qÉtn #stmd
portr un rwprF*endn tlinitrsfr.
f. ElabmÉiss & CIR m b bs# du r&mË cn{oiuasl* gelË à
.Iauhm 4rrs r@BsEût ua !4lqsp" rcMffmË,$, [o dfumlmmtess

t '

- I,c plan rc rcpùr aûstrnmtgrâpc au prqfrylrp (ÉwnhctlûnÊûtilct titÊ$ of *rrtifa*),
au oodeonr ct h pfuhtbû#u.
- I.s tÉrË trt sbjqffid rhrynrdc elr dûB rËrsdgnFæ ds$iFtifr nÊErr rït dcnt pre inhildt
e ptûrdn posiftrË ns dÊ fum ron ryi* ih rmuint $r ffE flfuËtt ro{*ntJnntififu
- Ls Êfibb dû th& fts$$ Ërit&, fÈcdfuD dÊwe! Ëmlerûr rt sËmsg.
- La pûcirisn laotnrshÉÈ porunn rnhafoir I ditiù' dn.l bmËs Aériafu{a, !âw cmhins caa
ce*ci g€rd'ûrgË$*sa hngsssumia 

:

- Sn owçlairmla psro Ëû&pæ pdsqp, le cernpt*nnfu rappsne dm frim vËçæ srrntlr
msnÉdrt ds 1È rtdqsfu mrh *nd Ir prÉ*ntpsulsr ccoshhlitrûB bqiory'rrl$Isr rn

'raoscrrl où fou Ëstit



I

l:e smds etqpgarraw *llr,ôsïfid' &st les&rxh.hiq ttri$; trsls d*rrrrgs ubdlr â In
tfft dÊ ts Êsûfâstisû Ê'Ês* à *iF la ddnctiat ranf gæ rTose te coryb rudq sn dsif *fuË
irarliprfdur, ft cerrçIer tasr tqm ter* fanbnrmmiûfoûnn dp,..dé$ar8,,,,

1p$gËr.,.dfu,,.; ;*i1 sotdigng ![F.,.
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Ir croir qxtæ dmgss s*mu+i lrlwætdoci6l t*ilbûso hi dlt&iatigtifhi..,)
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dlh|rdsÈ- !Ê ${61 $e rel reCFf;ùffi bP{Érblq Ic mÉr qæ frilÛc tlitnoc*ip
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b) €ander lûEËdns dc l'éunrsirtbt 0a --").
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Ê) MËtu û'û rJhf I'id& g$nfuIs"

b) *Ênfu cdmpùi È h fiËirifim$ !ffiûtre dË

bfcur&f*rn

c) Âfuctfe kr frnmk fu fpc: {rI"'ilrhur

pffi qæ,., #nnr qln,.*Ërit nrhrotjâsûf
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JË-trsb quil tlumiË hÉbilrll b ncæ EûÉutç

tonebry dÉfid kE fubËd æ lt Éffi$E dË

ruËsufcrx tr hs ùû96 b rræ&ldr *olfthira

Tnaæ fûnug dlrtûûlâ*ffit æpsgilË IÊ

dfuoar*e TnÉffil cnrslle *tiû#,

Juu Aû#mû aûlt fdt pârt dl sa, sonfiffitÈ

daqË t'lwitt Ênrmt hr @n* Is h
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. Modalités de ta côinmunication administraiive i

LT coMPTE RENDU

Parfois appelé impropremeRt (procès-verbal>, il décrit des faits écoulés. C'est un document qui
restitue t9u!.o! partie du contenu d'une réunion ou d'une activité. Le compte rendu est à la fois la
mémoire individuelle et la mémoire du groupe. En cas de nécessité, on peut i'y référer pgur uerinri.àqui s'est passé.

Le compt'e rendu exhaustif consiste en une retransmission intégratqdu contenu d'une réunion ou d'undébat. Ce peut être par exemple le cas pour une conférence ou-un d\scours.
\Le compte rendu sélectif, ou relevé de conclusiens, note tes décisiont orises et rend compte desinformations les plus importantes à retenir. Cette sélection se fait en fonction Orn oniectif-et ààibesoins du destinataire.

Quel plan adopter ?

:+ L'introduction

Elle comprend :

- la date, le lieu et l'heure de la réunion,
- I'objet ou l'ordre dujoLrr,
- les nom et qualité du président,
- les noms et, qualités des participants,
- les noms et quatités des personnes- excusées ou représentées.

=) Le plan chronologique ' '

ll rend compte des événemenE dans l'ordre'exàct-gù ils se sont déroutés.

=? Le plan thématique

I
En effeL quand une réuniori a un thème

répétitions difficilenrent évitabfes dans une
'  . - ' ' ' -

Elle utilise habituellement .la formule suivante : ncL'gr-dre du jour étant épuisé, la seairce est tevéeà . . .  heures.> '

Le rédacteur doit s'imposer un maximum d'objqtivité, même s'ilopère des sélections.
\

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

fl est le plus utile pour rendre compte d,une réuniorr.
précis, il est inutile de rapporter les digressions et tes
discussion 

t
=) La conclusion

I
I
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