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Trois checklists pour le procés-verbal de CSE : délais,
contenu, désaccord

Ces trois checklists reprennent les points que nous arrétons avec un comité au début d’'une mission : les
dates a respecter, ce que le proces-verbal consigne et dans quel ordre, la maniere de contester une
formulation sans bloquer I’approbation.

Ces décisions se prennent avant la séance. Prises apres, elles se négocient sur un texte déja rédigé,
formulation par formulation.

Elles n’imposent aucune trame : elles décrivent notre méthode de rédaction. Elles ne remplacent ni le
reglement intérieur du comité ni I'avis de son conseil.

Chague checklist tient sur une page. Elle se relit avant une réunion et se transmet au secrétaire qui prend
ses fonctions.
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CHECKLIST - DELAIS

La chaine de dates du PV

Rédaction, transmission, approbation, diffusion : chaque étape a sa date.
Et la premiere décision se prend avant la séance.

@ La rédaction part de la séance

Comptez en jours ouvrés depuis le lendemain de la séance, pas depuis la
réception de I'audio : cette seconde date, personne ne la note.

@ Le projet circule avant la séance suivante

Ce document s’appelle un projet, et le mot compte : le proces-verbal
n’existe qu’une fois approuvé en séance.

@ Lapprobation ouvre la séance suivante

Fixez la fenétre de retour qui précéde I'approbation, et ce qu’il advient
d’une observation arrivée aprés sa cloture.

@ La diffusion s’arbitre avant I’envoi

La version large perd les réserves du rédacteur et anonymise les points
sensibles. Ce retrait se décide avec le secrétaire.

@ Le degré de restitution se décide au cadrage

Verbatim, compte rendu détaillé ou synthese : repoussé, ce choix se négocie
sur un texte déja écrit.

Votre calendrier commande le nétre. A défaut de délai imposé, le document
vous parvient sous dix jours ouvrés.
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CHECKLIST - CONTENU

Ce que nous consignons, et dans
quel ordre

Aucune trame ne s’impose. Voici la structure que nous appliquons, dans
cet ordre, aux proces-verbaux que nous rédigeons.

@ Le contexte de la séance

Date, heure, présentiel ou visioconférence, arrivées tardives et départs en
séance : de quoi savoir qui siégeait au moment de chaque vote.

@ AQui siége, et a quel titre

Direction, titulaires, suppléants, représentants syndicaux, invités. Cette
liste ne se prend pas au tour de table : elle se reporte, noms Vérifiés.

@ Le corps du débat, dans le style retenu

Style direct ou indirect, arrété au cadrage. Un paragraphe par intervention,
et un verbe qui dit I'acte : indique, objecte, maintient.

@ Le résultat des votes tel qu’il est proclamé

Le bloc chiffré, puis une phrase qui énonce le résultat. Sans elle, le
lecteur interpréte lui-méme ce qui vient de se passer.

@ Les passages a retirer avant diffusion

Situations individuelles, informations déclarées confidentielles : la
version diffusée aux salariés n’est pas celle que le comité approuve.

Nous rédigeons sous la direction du secrétaire, jamais a sa place. Les
arbitrages de formulation reviennent au secrétaire et au comité.
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CHECKLIST - DESACCORD

Contester sans bloquer la
validation

Les retours se ressemblent d’une instance a I'autre. Une phrase parle de
« tension » ; un élu veut « désaccord » ; un autre tient a
« divergence ».

@ Dire ce que la formulation engage

Indique, s’interroge, conteste : les trois formulations sont fideles. Elles
ne laissent pas la méme trace six mois plus tard.

@ Situer précisément la demande

Indiquer la page, citer le passage, dire ce qui est en cause : un point
absent ou une phrase qui se lit de deux fagons.

@ Proposer une rédaction, pas un reproche

Une phrase de remplacement s’arbitre en séance. Un reproche rouvre le débat.

@ Citer la regle d’arbitrage

Qui tranche, selon quelle procédure, dans quel délai : si la charte le dit,
la discussion porte sur la regle, pas sur la personne.

@ Une correction se livre en tableau

Sur une version déja éditée, la correction revient en tableau, jamais le
document entier.

Un cadre de formulation ne fait pas disparaitre le désaccord. Il lui donne
une place prévue a I'avance, et ’empéche de bloguer la validation.

Méthode EASY FLOW. EASY FLOW - easyflow-redaction.fr



