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CADRAGE 

ÉCHANTILLON DE COMPTE-RENDU – DOCUMENT 
ANONYMISÉ 

Cet extrait est fourni à titre strictement illustratif. 

Il a été entièrement anonymisé et adapté afin de garantir la confidentialité absolue du 
client source et de ses données stratégiques. 

Le contenu, les thématiques abordées et le niveau de détail reflètent des contextes de 
PME et structures à taille humaine comparables à ceux de nos clients de moins de 
50 salariés (dialogue social direct, polyvalence des élus, problématiques 
opérationnelles et de proximité). 

Nota Bene : le format présenté ici (synthèse thématique, focus sur les engagements) 
correspond à la recommandation standard pour les structures de cet effectif. Il vise 
l'efficacité opérationnelle plutôt que le formalisme juridique lourd. EASY FLOW adapte 
toutefois sa restitution à vos besoins spécifiques. 
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CONTENU DE L'ÉCHANTILLON 
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══════════════════════════════════════════════════ 

COMPTE RENDU DE RÉUNION DU COMITÉ SOCIAL ET ÉCONOMIQUE 

══════════════════════════════════════════════════ 

 

Entreprise : [Nom de l'entreprise] 

Date : [JJ/MM/AAAA] 

Heure de début : [HH:MM] | Heure de fin : [HH:MM] 

Lieu : [Salle de réunion / Visioconférence] 

 

────────────────────────────────────────────────── 

PRÉSENTS 

 
Représentants de l'employeur : 
• [Nom, fonction] 
 
Représentants du personnel (élus CSE) : 
• [Nom, fonction] 
• [Nom, fonction] 
 
Absents justifiés : 
• [Nom] 
 

────────────────────────────────────────────────── 
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1. APPROBATION DU COMPTE RENDU PRÉCÉDENT 
Le compte rendu de la réunion du [Date] a été approuvé à l'unanimité. 

[OU : approuvé avec les modifications suivantes : ...] 

 

2. INFORMATIONS ÉCONOMIQUES ET SOCIALES 
La direction informe le CSE que : 
• [Point 1 : chiffre d'affaires, commandes, effectif] 
• [Point 2 : projets, évolutions] 
 
Échanges : [Résumé neutre des questions posées et réponses apportées] 

 

3. RÉCLAMATIONS INDIVIDUELLES ET COLLECTIVES 

Question n°1 – Mise en conformité des EPI 
• Demande du CSE : Le CSE demande la mise en conformité des équipements 
  de protection individuelle dans l'atelier de production. 
• Réponse de l'employeur : L'employeur indique que la commande a été 
  passée le [date] auprès du fournisseur [nom]. Livraison prévue le [date]. 
• Suivi : À vérifier lors de la prochaine réunion. 

 

Question n°2 – [Thème] 
• Demande du CSE : [Description] 

• Réponse de l'employeur : [Description] 

• Suivi : [Engagement ou date de réponse] 

 

4. SANTÉ, SÉCURITÉ ET CONDITIONS DE TRAVAIL (SSCT) 
Points abordés : 
• [Incident récent, amélioration proposée, etc.] 
• [Télétravail, aménagement de poste, etc.] 
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Échanges et engagements : 
[Résumé des débats et des actions décidées] 

 

5. QUESTIONS DIVERSES 
[Sujets libres abordés en fin de séance] 

 

6. PROCHAINE RÉUNION 
Date : [JJ/MM/AAAA] 

Heure : [HH:MM] 

Lieu : [À confirmer] 

 

 

APPROBATION ET SIGNATURES 
Approuvé par : 
 
Représentant de l'employeur : _________________ Date : _______ 
 
Représentant du CSE : _________________ Date : _______ 
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ZOOM SUR LE FORMAT : LA SYNTHÈSE 
OPÉRATIONNELLE  
Cet échantillon illustre la modalité “Compte-rendu synthétique”, un format qui vise 
l'efficacité de lecture et l'accès rapide à l'information. 
Il se distingue par trois caractéristiques clés visibles dans ce document, idéales pour les 
structures de moins de 50 salariés : 
1. Structuration thématique (et non chronologique): les échanges ne sont pas 
restitués dans l'ordre de prise de parole, mais regroupés par sujets (Économique / 
Réclamations / SSCT). Cela permet aux salariés de trouver l'information qui les 
concerne sans lire tout le document. 
2. Reformulation neutre et factuelle : le style indirect est privilégié ("Le CSE 
demande...", "La Direction répond..."). Les hésitations, répétitions ou digressions orales 
sont supprimées pour ne garder que la substantifique moelle des échanges : les faits, 
les chiffres et les décisions. 
3. Focus sur les engagements (logique plan d'action) : chaque point soulevé 
débouche sur une conclusion claire, une réponse immédiate, une action à mener, ou 
une date de report. Ce format transforme le compte rendu en véritable outil de suivi et 
de pilotage du dialogue social. 
L'usage : Ce format est privilégié pour l'affichage obligatoire, la diffusion aux équipes et 
le suivi courant des instances où le dialogue est fluide. 
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