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 	Compte rendu de réunion : les trois grands types

Compte rendu de réunion : les trois grands types
1Le procès-verbal.
Il ne concerne que les réunions institutionnelles : assemblée générale, conseil d'administration, réunion du CE, etc.
2) Le compte rendu synthétique.
Il concerne toutes les réunions.
3) Le relevé de décisions.
Il ne rapporte que les décisions.

	Comment rédiger un compte rendu après une réunion ?
Les éléments à figurer dans un compte-rendu de réunion
 La date et le lieu de la réunion.
L'objectif de la réunion : Pourquoi avoir organisé cette réunion.
Les noms des participants et des absents : À défaut leurs remplaçants et leur fonction.
L'ordre du jour : Les sujets prévus initialement et ceux abordés en réunion.

	Comment rédiger un compte rendu exemple ?
Un résumé et l'objectif de chacun des points à l'ordre du jour: Informer / Échanger / Générer des idées / Consulter / Décider.
Les actions et tâches qui ont été assignées, à qui cela s'adresse ainsi que la date due.
Les décisions prises s'il y a lieu.
Joindre les documents, images ou adresses web nécessaires.25 sept. 2017

	Comment réaliser un compte rendu ?

Voici un exemple de comment faire un compte rendu de réunion, étape par étape :
1date et lieu ;2liste des participants présents et absents ;3ordre du jour : sujets abordés et objet de la réunion ;4décisions prises et actions à réaliser ;5résumé des points les plus importants ;6rappel des échéances.



 

 Comment écrire un compte-rendu ?	Formulez dans la mesure du possible des phrases courtes.
	Soyez clair.
	Mettez en évidence les points importants grâce à la mise en page.
	Structurez le journal d'une manière significative.   
	Vous devez en conséquence respecter la forme du compte-rendu choisi.
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	   Introduction : Le compte rendu de TP est un travail écrit. A ce titre il doit être rédigé rigoureusement et débuter par une introduction.

	








	PDF	
	   
	   Comment rédiger un compte rendu de Travaux Pratiques - Collège	   
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	   quelques pistes à suivre pour rédiger un compte rendu efficace. Un compte rendu de TP doit en général
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	   Compte rendu de T P CHIMIE II N°2 L1. Détermination de l'équivalent  Q(2) Comment fonctionne une pompe à chaleur ? Q(3) Complétez le tableau suivant et ...
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	   Comment rédiger un compte-rendu de TP ? Tout d'abord il faut structurer son texte pour aborder les différentes idées de mani`ere naturelle

	








	PDF	
	   
	   TRAVAUX PRATIQUES DE CHIMIE DES SOLUTIONS	   
	   comptes rendus et du contrôle final. • L'attitude de l'étudiant lors des séances de TP sera prise en compte lors de la notation (ponctualité préparation 
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	   TP chimie n°3 : SYNTHESE ORGANIQUE OU COMMENT ISOLER DES  Apprendre à rédiger un compte rendu en chimie organique. Le but de ce TP est de mettre en œuvre ...
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	   Fiche-méthode : Rédiger un compte-rendu de TP	   
	   Commencez toujours un compte-rendu par une introduction qui va mettre en avant plusieurs points : • Quel est l'objectif du TP ? • Quels sont les moyens mis en 
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	   éthode : Rédiger un compte-rendu de TP   Ce dernier doit être rédigé sur une   Critiquez les méthodes de mesures effectuées : comment les améliorer , quelles erreurs 
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	   éthode : Rédiger un compte-rendu de TP   mais avec suffisamment de connaissances en chimie doit pouvoir comprendre la   rendu que la mesure ne semble pas cohérente
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