
Ordre du jour et procès-verbal décisionnel  de séance    -     Exemple 
 

 Objet But Méthode de travail Résultats - décisions Compléments - observations 

 Accueil Présence - lien Informel ou bref tour de table   

 Organisation : 
- Ordre du jour  
- PV  
- animation 

Clarifier 
l’organisation 
de la séance 

Décider rapidement 
1. Dans quel ordre traiter 

les objets prévus 
2. Qui contribue à quoi 

pour l’animation et le PV 

1. Ordre des objets prévus : ……….. 
2. Répartition : 
A = prise de notes, PV 
B = climat, relations 
C = gardien du temps, recadre le sujet si néc. 
D = animation générale 

 

1 ……….. 
 

……….. 
 

……….. 
   

2 ……….. 
 

……….. 
 

……….. 
   

3 ……….. 
 

……….. 
 

……….. 
   

4 ……….. 
 

……….. 
 

……….. 
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