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Fiche : Savoir-faire
Comment faire un procès-verbal?

	Cette fiche fait suite à la fiche sur l’ordre du jour des réunions et présente la table des matières d’un procès-verbal et son contenu. Elle offre un « questionnaire » servant de base à tous procès-verbaux.




	Qu’est-ce qu’un procès-verbal?

Le procès-verbal ou compte-rendu est composé à partir de l’ordre du jour. Ce document rapporte le contenu d’une réunion et enregistre les décisions ou les actions prises et est porté au livre des minutes de l’organisation. Il témoigne des engagements de la personne morale qu’est l’organisation. Un engagement non consigné à un procès-verbal adopté n’engage pas l’organisme et ne protège pas individuellement les membres de l’organisation.

Comment rédiger le procès-verbal

La nature du procès-verbal d’une corporation sans but lucratif exige minimalement qu’il fasse état des décisions prises et du respect des règles. 

Au minimum il comporte des indications sur :
1. la date, le lieu et l’heure de la réunion;

2. la présence des membres votants de façon à constater le quorum nécessaire pour que les décisions soient légales;

3. l’adoption de l’ordre du jour par les membres;

4. l’adoption des procès-verbaux des réunions précédentes pour assurer l’officialisation légale des décisions;
5. la présentation des propositions de décisions et les renseignements sur leur adoption  (ex. proposer par, appuyer par, vote);

6. l’énoncé des sujets discutés par les membres et, parfois pour mémoire future, des indications générales sur le sens de ces discussions.

7. l’énoncé des titres des informations reçues surtout celles qui ont un poids légal ou règlementaire ou qui engage la corporation (ex. signature d’un contrat, lettre de quittance, démission, rapport de comité);

8. l’information sur la proposition de clôture de la réunion.
Le procès-verbal doit faire preuve de transparence. Il doit être rédigé d’un point de vue impartial et rapporter fidèlement les propositions traitées par les membres.

L’important est de composer un procès-verbal précis, concis et simple et de retrouver les propositions discutées et les décisions prises. 
Quand le procès-verbal rapporte des discussions, il peut se contenter d’indiquer que les membres ont discuté de tel sujet. 

Il est recommandé d’exprimer la pensée en utilisant de courtes phrases commençant par des verbes d’action. Ces verbes sont utilisés pour formuler des actions, des attentes, des résultats ou même des indicateurs de performance. Ils décrivent des performances qui peuvent être évaluées.
Signature des procès-verbaux

Dès qu’un procès-verbal est adopté, les décisions qui y sont consignées entrent en vigueur. Ces procès-verbaux doivent être signés généralement par le président de la réunion en question et le secrétaire.

1- Ouverture de la réunion

L’animateur demande à un membre de proposer l'ouverture de la réunion et à un autre de le seconder. Si la majorité est en faveur, la réunion est officiellement ouverte. Le secrétaire peut alors prendre les présences, les absences et les raisons qui motivent celles-ci. Le secrétaire note toujours l’heure à laquelle débute la réunion ainsi que la routine de vote (proposer par, seconder par, vote).

Note : Dans les comités ou groupes de travail qui ont une certaine stabilité, il n'est généralement pas nécessaire de nommer un animateur et un secrétaire à chaque réunion. Ceux-ci sont nommés au préalable et exercent les mêmes fonctions à toutes les réunions selon une période déterminée. 

2- Lecture et adoption de l’ordre du jour

L’animateur fait la lecture de l'ordre du jour et demande si les membres auraient quelque chose à y ajouter que l‘on met dans « varia » ou non. II est toujours intéressant de garder le point varia ouvert au cas où on voudrait ajouter un point à discuter en cours de réunion.

Note : La lecture n'est pas nécessaire si les participants ont reçu l'ordre du jour à l'avance. Mais on doit approuver le document sur place collectivement. Cette étape peut conduire à : 

· Réviser l'ordonnance des points de l'ordre du jour;
· Supprimer des points ou à en reporter à une réunion ultérieure;
· Ajouter « varia » les points auxquels on aura pensé au dernier moment.
Avant l’adoption de l’ordre du jour, il est de mise de mentionner que le quorum est atteint et l’assemblée ouverte. 
3- Lecture et adoption du procès-verbal de la dernière réunion

Ce point à l'ordre du jour fait le pont entre la dernière et la présente réunion. Le secrétaire lit le procès-verbal afin de vérifier s'il respecte ce qui s'est vraiment dit et décidé à la dernière réunion. Le président demande si quelqu'un a des changements à y apporter. Une fois que tout le monde est d'accord avec l'ensemble du P.V. et que les modifications sont terminées, on effectue la routine de vote. Cette adoption rend les décisions exécutoires et le P.V. devient la version finale et officielle de la dernière réunion. À une première réunion du C.A., ce point n'aura pas lieu, car c'est la première réunion.

Note:  La lecture n'est pas nécessaire si les participants ont reçu le procès-verbal ou le compte rendu à l'avance. Mais on doit approuver le document sur place collectivement. Cette étape peut conduire à :

· Modifier des passages du document parce que des personnes ayant assisté à la réunion en question estiment que certains faits ou propos n'ont pas été fidèlement rapportés;
· Ajouter des éléments ou préciser pour donner une description plus complète des faits ou propos observés lors de cette même réunion

4- Affaires découlant de la dernière rencontre

On revient sur les propositions acceptées à la dernière réunion qui demandaient un suivi et on fait part des derniers développements. Si ces points sont déjà à l'ordre du jour, on n'a pas à y revenir tout de suite. À une première réunion du C.A., ce point n'aura pas lieu, car c'est la première réunion.

Note : Il s’agit seulement d’un point d’information suite aux discussions survenues à la dernière rencontre. Le secrétaire n’est pas tenu de noter le compte-rendu sauf si les membres du C.A. le demandent.

5- Points de décisions

C'est ici que la fonction de prise de décision du conseil d’administration se fait vraiment. Les propositions des différents comités et des membres préalablement présentées au comité exécutif doivent être claires, précises et nettes. Le président ou encore le comité qui amène cette proposition est invité à informer les membres et présenter brièvement le pourquoi de la proposition. 

Les membres sont alors invités à discuter de la proposition. Si la discussion est longue ou difficile, on peut opter pour différentes façons de faire. Par exemple, limiter le nombre d'interventions à 2 par personne, former des sous-groupes et demander à chacun d'écrire ce qu'il pense et faire un tour de table, déléguer quelques personnes qui formeraient un comité ad hoc pour se pencher sur la question etc.. Lorsque le temps alloué à la discussion pendant cette réunion est écoulé, le président demande la routine de vote. Si la proposition est acceptée, il est important de décider du suivi à apporter.

Note :  À ce point, le secrétaire :

· Indique la proposition originale;
· Résume l'explication derrière la proposition;
· Résume brièvement la discussion portant sur la proposition;
· Demande que l'on reformule la proposition pour l’inscrire dans le P.V.;
· Note la routine de vote et les résultats;
· Indique s'il y a des documents ou de l'information en annexe;
· Note toutes les propositions même celles qui sont rejetées;
· Indique les suivis qui ont été suggérés.

6- Points de discussion

À ce point, les sujets discutés ne demandent pas nécessairement une décision immédiate. Les membres du conseil d’administration sont plutôt invités à réfléchir ou débattre des sujets abordés en vue d’une position future. 

Il ne faut pas négliger ce point puisque ces discussions sont essentielles afin de permettre aux membres de s’approprier et s’impliquer dans les divers projets. 

7- Points d’information
C’est ici que le conseil d’administration reçoit les rapports des officiers, des groupes de travail ou des membres de l’organisation. Le secrétaire fait état du courrier que l’organisation a reçu depuis la dernière réunion et l’inscrit au P.V. Les membres décident au fur et à mesure quelles actions ils vont entreprendre vis-à-vis la correspondance. S’il y a lieu, le secrétaire indique les suites données au courrier, le responsable et le temps alloué pour l’action. Suite aux discussions, le secrétaire demande que l’on reformule la proposition et note la routine de vote. Il peut également y avoir d'autres types d'informations.

Habituellement, ce point prend beaucoup de temps et est assujetti aux commentaires des membres. Afin de se concentrer sur les informations importantes et d’éviter les discussions en longueur, il préférable de déposer la liste des informations avant la réunion et ne parler que de celles qui sont soulevées par les membres.

8- Varia / divers

Le secrétaire indique les nouveaux points ajoutés à l’ordre du jour à la dernière minute, à la suggestion des participants. Ces ajouts se font le plus souvent lors de l'adoption de l'ordre du jour, en début de réunion. C'est le temps d'étudier, de discuter et d'en venir à une proposition précise concernant chaque point ou de renvoyer le sujet au comité approprié pour qu'il l'étudie et revienne à la prochaine réunion avec une proposition. Le secrétaire résume le développement de la discussion ainsi que les résultats.

À ce moment, selon la longueur de l’ordre du jour, on peut déclarer ce point « fermé ». On ne peut alors y ajouter d’autres sujets en cours de réunion sans l’assentiment de la majorité des membres.
9- Date, heure et lieu de la prochaine rencontre

Avant la fin de la rencontre, on s’assure que tous les membres connaissent la date, l'heure et le lieu de la prochaine rencontre. L’animateur peut ensuite demande la levée de l'assemblée (routine de vote).

10- Clôture de la réunion

Avant de clore la réunion, on répartit les tâches entre les participants. Le secrétaire note la routine de vote et l’heure de fin de la rencontre.

Conservation des procès-verbaux

Les procès-verbaux doivent être classés chronologiquement et conservés de façon permanente. Le fait de répertorier ces documents assure leur conservation et simplifie grandement leur emplacement afin que toute personne puisse s’y référer facilement au fil du temps. 
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