15- FICHE METHODE : Compte rendu (manuscrit)
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Avant tout, un responsable du compte rendu est nommeé. 1. Noter la date, le nom du
rédacteur, le sujet, I’objectif (ou
mieux, les résultats attendus),
les noms des participants et
[ COMPTE-RENDU DE REUNION | destinataires.
Date de réunion : Auteur : Date et lieu de prochaine réunion :
\ § — La date et le lieu de la prochaine

Sujet: . . " -
réunion seront notés a la fin

Si nan, réaction 7 (Sl nécessalre) .

—
RESULTATS ATTENDUS [3 préciser avant de commencer]

NENE
\ E

2. En réunion, aprés
reformulation orale (role de
I’animateur), noter l'action a
mener, son responsable, et
I'échéance.

PARTICIPANTS

AUTRES DESTINATAIRES FOUR INFORMATION :
EXCUSES

DOCUMENTS JOINTS

3. Sil'échéance n’ a pas été précisée

_Eevepacrions naturellement (c’est parfois difficile dans le
“ g e e e feu de la réunion), ne rien noter . Cela sera
,V\\\ / repris en fin de réunion.
- 4. Si le responsable de I'action n'est
pas 1a, noter « ? » sur 1'échéance, et
compléter par une action de « validation de
I’échéance et de ’action auprés du
responsable ».
S. Décomposer « les serpents de mer » en
taches plus élémentaires (avancer pas-a-
RELEVE DE DECISIONS pas) *
6. En fin de réunion, relire le
compte rendu et compléter (responsable et

échéance) si besoin. Ce moment doit étre
systématiquement prévu a l'ordre du jour.

Ce qu'apporte le compte rendu de réunion

La garantie d'un plan d'actions entendu, et donc des actions sans remises en cause inutiles.

LES TRUCS Privilégiez l'action (au compte rendu « résumé », « a été dit »...)
Nommez un responsable du compte rendu, communément appelé rapporteur.
Le compte rendu est manuscrit et diffusé immédiatement a l'issue de la réunion.

Prenez soin d'écrire lisiblement (en majuscule d'imprimerie si nécessaire) et en
pensant a la compréhension des destinataires absents pendant la réunion.

Formulez l'action en commencant par un verbe. Ou écrivez une question.
L'ODJ de la réunion doit prévoir les 5 derniéres minutes sur l'enregistrement précis

des actions décidées. On évite le « yaka faucon » et on concrétise une séance de
travail




