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3.2 Gestion des modes de travail ITUATION

E TRAVAIL

Suivi
d’une réunion

o La tenue d'une réunion fait toujours l'objet d'un

|S S E N A R D compte rendu écrit. En préambule a la réu-
nion, un rapporteur est désigné parmi

L — CLlMATlQUE les participants. Son réle consiste a

: écouter attentivement et a prendre

des notes utiles a I'élaboration du compte rendu de réunion diffusé ulté-

rieurement aux participants. Ce document reprend, le plus fidélement

possible, les points abordés, les échanges et les décisions prises pen-

dant la réunion. Les points restés en suspens, a tr aiter par la suite,

sont également notés. Le compte rendu est donc la mémoire de ce qui

s'est dit et ce qui s'est décidé en termes de taches a effectuer.

M

Chez Missenard Climatique, c'est Marie Dolet, assistante de direction
et responsable du service administratif, qui a la charge d'organiser les
réunions et d'en assurer le suivi.

Nous sommes le 30 mars. Une réunion est programmeée ce jour . Vous assistez
Mme Dolet dans sa tache de secrétaire de séance. Votre travail consistera a :
e prendre des notes;

e rédiger le compte rendu de réunion;

e diffuser le compte rendu de réunion.

Fiches Savoirs 6 : «Le compte rendu de réunion» @, 7 : «La prise

de notes» (5] et 8 : «L'accueil en francais et en anglais» =

Ateliers rédactionnels 11 et 12 :

«Le compte rendu de réunion» ¢*

Complexités Aléa Résultats attendus

» Rédaction du compte rendu » Défaillance de participants La réunion se déroule

de réunion dans les conditions attendues,

» Accueil de participants étrangers avec les supports demandés,
et les comptes rendus sont
adressés.

Performance
attendue

Compétence rattachée : organiser la logistique administrative d’une réunion




Prendre des notes

La réunion de préparation de I'action de sensibilisation aux accidents du travail doit avoir lieu
cet aprés-midi. Vous y accompagnerez Mme Dolet, désignée secrétaire de séance. Pour étre certaine
que vous réaliserez une prise de notes efficace, elle vous confronte a I'exercice de reformulation.

) ER Reformulez la prise de notes de Mme Dolet (documents 1 et 2, annexe A).
> B Listez les éléments 3 prendre en compte
lors d'une prise de notes en réunion (f-|che Savoirs 7, Prise de notes de Mme Dolet
documents 1a 3, annexe B, fiche Savoirs 8). |
Consignes de Mme Dolet

r” )
Prendre des notes pendant une réunion
est un exercice difficile, car il faut noter

o -
fidélement tous les propos tenus par P
les participants.
La réunion de cet aprés-midi sera
un exercice pour vous. Pour vous y préparer, ewc
vous reformulerez un extrait de la prise
de notes que j'ai faite ce matin pendant Ao |

la réunion commerciale.

Nous allons profiter de cet entrainement pour

améliorer notre guide de procédures internes

en ajoutant une fiche sur la prise de notes en

réunion; cela pourra étre utile a nos collégues.

Je vous remets un document tiré du site
www.blog-assistantes.fr
que je trouve intéressant.
Il vous aidera a compléter
vos connaissances. Merci e
de poursuivre le travail
que j'ai commencé. I

/

Document remis par Mme Dolet

)} Quatriéme secret : noter peu, noter utile

Sauf & étre un expert de Ia sténo, il est illusoire d'espérer tout noter.
De plus, il f aut savoir qu'une prise de notes intégr ale nécessite un
gros travail par la suite pour arriv er 3 établir le ¢ ompte rendu. Il est
donc préférable de se livrer, dés la prise de notes, a un travail de tri et
de sélectionner les informations utiles a noter. [...]

DE NOTES EN REUNION

prise de notes en

LES 7 SECRETS DELA PRISE

[...] Je vous propose de découvrir les 7 secrets de la

réunion. [...

) Premier secret : soigner la preparatlorf . A
| est préférable d'éviter d'arriver enréunion au

i i tes )

. réparation de la prise de no o : seill I "

e a1e ln'vesm da?s Lae‘z e: efficacité [...). Bien se pré- czlme 2“:” k:jesom d'une vue d ensiemble de vos notes pour rédiger le

P et car e vépondre tions : Qu'est-ce que je pte rendu [...]. On peut se cr éer des supports de prise de notes
parer, c'est étre capable de répondre a 3 questions : L1

. 2 . . .
sals deS sujets q sero t traites e éunio QUl Sont |eS deStl ataires
|
t u t
l S e secret : prendre dE t
dU Cco pte e dU Que es so t leurs atte tes } S[x,em

) Cinquiéme secret : structurer sa prise de notes
[...1Je vous conseille de ne noter qu'en recto. En effet, vous allez en-

) Deuxiéme secret : bien écouter

[...] Ecouter nécessite de mettre dec
‘ cord ou
dit l'autre, c'est comprendre sa

) Septiéme secret : mettre ses notes au point tout de suite

até tout jugement personnel. Cela ‘ ese
apreés la réunion

ne pas étr e d'accord avec l'autre.

n'a rien a v oir avec atre d'ac oL
Ecouter, c'est recevoir ce que

confiance )
f ormation importante, beaucoup de per

ut noter, quitte a pr endre des notes

Votre prise de notes est également le support de Ia mémoire. Si vous
ne rédigez pas votre compte rendu immédiatement, I'oubli va faire
son ceuvre. C'est pourquoi il est indispensable de mettre au point ses
notes tout de suite a I'issue de la réunion.

Relire ses notes, si possible dans la salle der éunion: compléter les

) Troisiéme secret : se faire
De peur de manquer uné inf C
sonnes ont tendance a vouloir to

incompletes.
Je vous conseille d'éviter
Une prise de notes, c'est une course

de vous emball

plus je m'épuise. [.]

er, surtout en début de réunion.
de fond. Il faut durer et donc ména-

blancs, rectifier les mots et les abr éviations erronés ou incertains

réécrir.e les passages peu lisibles. Structur er : dégager les titres et
sous-titres, créer des titres manquants.

ger son énergie. Plus je note, moins j'écoute et

www.blog.assistantes. fr




et 88 Reformulation de la prise de notes de Mme Dolet

@ | En cas de besoin, contacter Marie Dolet,
Absent:XavierJoly responsable du service administratif,
Laréunion commencea8h. 2/ Pierre Gossez évoque le client SODEEC.
1/ Jean-Philippe Castel demande guun courriersoit |
envoyé a notre fournisseur Technothermie, alille, |
destiné a M. Runilo, directeur commercial. ... D

e i

AN set:i Extrait du guide des procédures internes

" La tenue d’une réunion fait toujours I'objet d’'un compte rendu €crit qui reprend, fe plus fidelement possible,
les points abordés, les échanges et les décisions prises pendant Ia réunion. Mais prendre en note les propos tenus

est un exercice difficile. Voici quelques conseils bien utiles.

La prise de notes en réunion

20 / Suivi d'une réunion




Rédiger le compte rendu de réunion

La réunion s'est achevée, Mme Dolet vous remet ses notes. Elle vous demande de rédiger un compte rendu
structuré de la réunion en vous conformant au document type utilisé chez Missenard.

9\" ) E A partir des notes transmises, présentez le compte rendu de la réunion de ce jour (« 20_compte_rendu_modele.
docx », document 4, fiche Savoirs 6, ateliers rédactionnels 11 et 12).

M Prise de notes de Mme Dolet

Le CHSCT est le comité d’hygiéne, de sécurité et des conditions de travail. Constitué dans tous

les établissements occupant au moins 50 salariés, le CHSCT a pour mission de contribuer
a la protection de la santé et de la sécurité des travailleurs ainsi qu’a ’amélioration
des conditions de travail.
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M Prise de notes de Mme Dolet (suite)
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Diffuser le compte rendu de réunion

Dans un souci d'efficacité et de productivité administrative, Mme Dolet adresse les comptes rendus
de réunion le plus rapidement possible. Elle veille a suivre la transmission des informations

a leurs destinataires. Informé de cette contrainte, vous étes chargé de diffuser le document

par le moyen le plus approprié.

) I3 | dentifiez le mode de transmission approprié a la diffusion du compte rendu de réunion (documents 5 et 6, annexe C).

m Moyens de communication interne pleled:EY Consignes de Mme Dolet
l Livret d'accueil ) ) Les comptes rendus de réunion

doivent étre diffusés rapidement
Journal aprés la réunion. De plus,
d'entreprise je veux étre certaine que
chaque destinataire a bien regu
l Revue de presse | ..: son exemplaire. Pour terminer,
je ne dois pas perdre de vue
l Note de service | **: | papier R la politique environnementale

**| Courriel de notre entreprise. Quel

l Note flash ) oot mode de transmission
\__

des comptes rendus de réunion me

Papier
**| Intranet
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) suggérez-vous ?
Courrier = La Pos.te 99
En main propre
NS
— Courriel )
Compte rendu = | LOUrTIE
En main propre

—

l Boite & idées | = Papier
k Entretien )

k Réunion, conférence )
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MOYENS

ORAUX
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k Séminaire, convention )

NiNj#¢460 0 Courriel a adresser 3 Mme Dolet

R i :
Ewoyer | A | MarieDolet | Date: [ 30/03/201N |
/ D
( Cc.. ) |
Objet : | Transmission des comptes rendus ‘
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Suivi d'une réunion Synthése @

d Prendre des notes

Savoir prendre des notes efficacement, c’est :

> bien écouter (sans jugement personnel);
> sélectionner les informations utiles (ne pas tout noter);

> relire et compléter ses notes toutdesuite apres la réunion.
Rédiger le compte REUNION
rendu de réunion DU 19 FEVRIER 201N

La présentation du compte rendu
est libre. Les mentions obligatoires
sont:

Etaient présents :

Jean-Philippe CASTEL
Antoine DUQUESNOY
Pierre GOSSEZ
Jérémie RICHARD
(Prénom NOM éléve)

DOV

Etaient excusés :
Céline Cacheux

I

Etaient absents :
== Antonio Dinas

ORDRE DU JOUR : Préparation du salon Made in Hainaut
eescso g Laséance est ouverte a 11h00.
1. Ouverture
Jean-Philippe CASTEL annonce que la société Missenard Climatique participera au salon Made in Hai-
naut qui se tiendra les 27 et 28 mai prochains, sur le site minier d'Arenberg.
Il présente le programme.

e0c00c00c0cc0e

2. Organisation de notre stand

Antoine DUQUESNOY estime qu'il est nécessaire de...
Jérémie Richard propose...
Pierre Gossez va contacter La Porte du Hainaut.

3. Prochaine réunion

La prochaine réunion est fixée au 26 février 201N, 11h00.

L'ordre du jour étant épuisé, et plus personne ne demandant la parole,
la séance est levée a 14h45.

Marie DOLET Jean-Philippe CASTEL
Secrétaire Président

e Diffuser le compte rendu de réunion

Le compte rendu de réunion est réalisé le plus vite possible apres la réunion.
[l est diffusé a toutes les personnes concernées, y compris les absents :

> sous format papier, remis en main propre; '@'

> sous format numérique, envoyé par courriel. @
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Ent]‘ainement Q" Suivi d’'une réunion

[ENTRAINEMENT 1| Prendre des notes sélectives

Nous sommes le 2 avril 201N. M. Castel achéve la lecture du compte rendu de la réunion du 30 mars

Suite a cela, il donne a Mme Dolet des instructions concernant l'organisation de la prochaine réunion
Mme Dolet vous délégue une partie des taches.

0 Prenez en note les consignes sous la dictée

de Mme Dolet (« 20_texte_a_dicter.docx», annexe A). Extrait du plan de 'agence
e Y

Etablissez la liste des participants a I'aide Niveau 1 : .
. — parc arbore
du traitement de texte. elrassepare
1l Préparez le message d'accueil WWC Sale | Sale | Chaferie | M. Castel J b
de nos visiteurs, en francais et en anglais N .
(document, annexe B, fiche Savoirs 8). Mﬂ
Ie 0 r g . \
1 Préparez puis rédigez le courrier P N
d'invitation pour la réunion du 28 avril Ll Accueil Service Salle
( C) Tocal informatique Cuisine réunion
annexe (). w 3
| i Rampe d'accés
Nt Votre prise de notes \
AT ’ 02/04/201N \

?2/0(( - Aok_ .3 N |
.:\\—5~ 30{03 + u{s[). Y |
—\_)ou;(::: (II\M HUV€LLE / S({c,u ‘

‘
. Tenm
ccoel T~

‘6"00(5 “ o |
B j“ 4 <
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y oo Suivi d'une réunion 2
MO Y & Entrainement

m Texte d’accueil des participants a la réunion du 28 avril 201N

& En francais :

® |n English :
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/
Ent]‘ainement ,,') Suivi d’une réunion

NS

/)F

[ENTRAINEMENT 2| Gérer la défaillance de participants

Nous sommes le 9 avril. Le service préfectoral de sécurité routiére informe qu'il n'a pas
de programme d'intervention et de prévention dans les entreprises. La solution serait de
Q\I se rapprocher d'une association traitant des risques routiers.

1] Recherchez des informations sur I'activité de I'association SASER.

2 Transmettez par courriel a Mme Dolet les informations demandées (document, annexe).

m Message de Mme Dolet

De: [Marie Dolet | Date: | 09 avril 201N 1350 |

A: | Stagiaire

oe: [

|

Objet : | Réunion du 28/04/201N

Bonjour,

Je viens de recevoir un appel téléphonique d’un représentant de la sécurité routiere. lls n'ont pas de programme d’intervention
dans les entreprises. C’est ennuyeux pour notre projet... Il faudrait trouver un autre intervenant sur le theme de la sécurité

routiere.
Une collégue m’a conseillé une association : PREV 2R.
Faites une recherche sur Internet : cette association intervient-elle en entreprise ? Si oui, notez ses coordonnées.

J'attends votre réponse par retour, merci!

Marie Dolet
Responsable du service administratif

ANNEXE Courriel a adresser 3 Mme Dolet
Emoyer | Ax ) [ Marie Dolet | Date: | 09/04/201N
( Ce.. ) |
Objet: | Réunion du 28/04/201N
Madame,
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