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1re année de formation

Rédiger un procès-verbal ou un compte-rendu de réunion

Mandat pratique

Compétence opérationnelle c2 : Coordonner et mettre en œuvre des processus de soutien propres au domaine commercial

Situation initiale
T’est-il déjà arrivé après une réunion de ne plus te souvenir exactement de quoi il en retournait ou de qui a dit quoi ? Pour les réunions importantes, on prévoit dès lors souvent des procès-verbaux ou des comptes-rendus de réunion dans lesquels les principales déclarations sont consignées. Il peut par exemple s’agir de réunions d’équipe ou d’un entretien entre toi et ta ou ton responsable.
Ce mandat pratique t’apprendra pas à pas à rédiger un procès-verbal ou un compte-rendu de réunion. 

Définition de la tâche

	Tâche partielle 1
	Renseigne-toi pour savoir quelles réunions font systématiquement l’objet d’un procès-verbal ou d’un compte-rendu dans ton entreprise. 
Propose à ta ou ton responsable une réunion imminente pour laquelle tu rédigeras le procès-verbal ou le compte-rendu de réunion. Renseigne-toi au préalable sur des aspects comme :
· le type de procès-verbal ou de compte-rendu de réunion ; 
· l’outil utilisé pour le procès-verbal ;
· l’existence de modèles de documents.

	Tâche partielle 2
	Prépare-toi à cette réunion imminente en
· lisant le procès-verbal ou le compte-rendu de la dernière réunion ;
· te renseignant sur les personnes participant à la réunion ;
· étudiant l’ordre du jour ;
· complétant le modèle de document avec un maximum d’informations ;
· te renseignant sur d’éventuelles abréviations ou notions essentielles pour la réunion.

	Tâche partielle 3
	Rédige le procès-verbal ou le compte-rendu pendant la réunion. N’hésite pas à poser des questions si tu ne comprends pas une intervention. 

	Tâche partielle 4
	Revois le procès-verbal ou le compte-rendu après la réunion. Cela implique par exemple de :
· reformuler des propos ;
· de faire vérifier le procès-verbal ou le compte-rendu de réunion ;
· d’archiver le procès-verbal ou le compte-rendu de manière à ce qu’il soit accessible pour toutes les personnes concernées et l’envoyer.

	Tâche partielle 5
	Documente et analyse tes résultats dans ton dossier de formation numérique.



Remarques sur la solution
Tu apprendras comment rédiger efficacement des procès-verbaux et des comptes-rendus de réunion dans l’élément opérationnel « Coordonner et mettre en œuvre des processus de soutien propres au domaine commercial ».
Il existe différents types de procès-verbaux et de comptes-rendus de réunion. Selon le type, le niveau de détail des déclarations écrites varie. 
N’oublie pas que le procès-verbal ou le compte-rendu de réunion est aussi une carte de visite de ton travail. 

Organisation
Appuie-toi sur une situation ou un cas concret pour intégrer ton mandat pratique directement à ton quotidien professionnel.
Pour justifier ta démarche, il te faudra entre 30 et 90 minutes en fonction du travail à réaliser.
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