
INTRODUCTION de  PROCÈS-VERBAL :  

 

Le procès-verbal, document essentiel dans le cadre de réunions officielles et 

d'événements, joue un rôle fondamental dans la préservation de l'histoire et de la 

légitimité des décisions prises. Enregistrant de manière détaillée les discussions, les 

résolutions, et les interactions, le procès-verbal offre une représentation fidèle des 

échanges au sein d'une assemblée. Cette documentation précise assure la transparence, 

la traçabilité et l'engagement envers l'intégrité des processus décisionnels. La présente 

introduction vise à établir le contexte de la réunion ou de l'événement, mettant en 

lumière les participants, la date, l'heure et le lieu de la rencontre, tout en jetant les 

bases pour le compte rendu complet qui suivra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Chapitre 1 :  

1- la définition de procès verbal :  

Le procès-verbal est un document écrit qui enregistre de manière détaillée les événements, discussions, 

décisions et résolutions lors d'une réunion, d'une assemblée ou d'un événement officiel. Il sert à 

documenter de manière impartiale ce qui s'est passé au cours de ces instances et à fournir un compte 

rendu précis des débats. Les procès-verbaux sont couramment utilisés dans des contextes tels que les 

réunions d'organisations, les conseils d'administration, les assemblées générales, les comités, les 

séances législatives, et d'autres forums où des décisions importantes sont prises. Ils ont une valeur 

légale et sont souvent utilisés comme référence future. 

 

2- l'origine de procès verbal :  

Le terme "procès-verbal" trouve son origine dans le latin médiéval. Il provient de l'expression "processus 

verbalis", où "processus" signifie "procédure" et "verbalis" se réfère à "verbal". À l'origine, cela signifiait 

une procédure verbale ou orale enregistrée par écrit. 

 

Au fil du temps, le sens du mot a évolué pour désigner spécifiquement le document écrit qui enregistre 

de manière détaillée les événements et les décisions d'une réunion ou d'un événement. Ainsi, le 

"procès-verbal" est devenu le compte rendu écrit officiel d'une séance, généralement préparé par un 

secrétaire ou un rapporteur désigné lors de la réunion. 

 

3 - l'objectif de procès verbal :  

L'objectif principal du procès-verbal est de fournir un enregistrement détaillé, objectif et précis des 

événements, discussions et décisions qui ont eu lieu lors d'une réunion ou d'un événement officiel. Les 

objectifs spécifiques comprennent : 

 

- Traçabilité : Permettre de retracer les étapes de la réunion, y compris les sujets abordés, les débats et 

les résolutions prises. 

 

- Transparence : Assurer la transparence en fournissant une documentation claire et complète des 

discussions, permettant à ceux qui n'ont pas assisté à la réunion de comprendre ce qui s'est passé. 

 



- Historique : Servir de référence historique pour les actions passées, les décisions prises et les 

engagements pris au sein d'une organisation ou d'un groupe. 

 

- Légitimité : Renforcer la légitimité des décisions en créant un enregistrement formel et approuvé des 

résolutions adoptées au cours de la réunion. 

 

- Communication : Faciliter la communication interne en fournissant un moyen formel de partager les 

résultats de la réunion avec les membres et les parties prenantes. 

 

En résumé, le procès-verbal est un outil essentiel pour la gestion des affaires, la gouvernance et la 

documentation des processus décisionnels au sein d'organisations et d'institutions. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Chapitre 2 :  

1 - les types de procès verbal :  

Il existe plusieurs types de procès-verbaux adaptés à différents contextes et besoins. Voici quelques 

types courants : 

 

- Procès-verbal de réunion : Enregistre les discussions, les décisions et les actions prises lors d'une 

réunion formelle, qu'il s'agisse d'une assemblée générale, d'une réunion de conseil d'administration, ou 

d'autres instances similaires. 

 

- Procès-verbal d'assemblée générale : Spécifique aux réunions des membres d'une organisation ou 

d'une association. Il couvre généralement des sujets tels que les rapports financiers, les élections, et les 

propositions de membres. 

 

- Procès-verbal de conseil d'administration : Documente les délibérations et les décisions prises lors des 

réunions du conseil d'administration d'une organisation. 

 

- Procès-verbal d'audience : Utilisé dans les contextes juridiques pour enregistrer les détails des 

audiences, des témoignages et des décisions prises lors de procédures légales. 

 

- Procès-verbal d'entretien disciplinaire : Enregistre les discussions et les actions liées à des entretiens 

disciplinaires dans un contexte professionnel. 

 

- Procès-verbal de comité : Documente les délibérations et les conclusions d'un comité spécifique au 

sein d'une organisation. 

 

- Procès-verbal d'assemblée municipale : Enregistre les discussions et les résolutions prises lors des 

réunions d'une assemblée municipale. 

 



Chaque type de procès-verbal est adapté à un contexte particulier et a ses propres caractéristiques 

spécifiques en fonction des besoins de documentation et de suivi de la situation 

 

2 - les éléments de procès verbal :  

Les éléments d'un procès-verbal varient en fonction du type de réunion ou d'événement, mais 

généralement, ils comprennent les éléments suivants : 

 

En-tête : Inclut le nom de l'organisme, le type de réunion, la date, l'heure et le lieu. 

 

Liste des participants : Noms des membres présents, des invités et des intervenants. 

 

Ordre du jour : Énumère les sujets à discuter ou à décider lors de la réunion. 

 

Approbation du procès-verbal précédent : Si applicable, inclut la vérification et l'approbation du procès-

verbal de la réunion précédente. 

 

Déroulement de la réunion : Un compte rendu détaillé des discussions, des présentations et des 

délibérations sur chaque point à l'ordre du jour. 

 

Décisions prises : Enregistre les résolutions ou les décisions prises au cours de la réunion. 

 

Actions à entreprendre : Liste des tâches ou des actions spécifiques résultant des décisions de la 

réunion, avec les responsabilités assignées. 

 

Annonces et communications : Tout avis ou information importante communiqué au cours de la 

réunion. 

 

Clôture : Marque la fin formelle de la réunion, avec des détails sur la date, l'heure et le lieu de la 

prochaine réunion si disponible. 

 

Approbation et signature : Souvent, le procès-verbal est lu, discuté et approuvé lors de la réunion 

suivante, puis signé par le président de la réunion et le secrétaire. 



 

Ces éléments garantissent que le procès-verbal offre une représentation complète et précise des 

événements et des décisions de la réunion, tout en fournissant un moyen de suivre les actions 

convenues. 

 

3- l'importance de procès verbal :  

 

L'importance du procès-verbal réside dans plusieurs aspects essentiels pour la bonne gestion des 

organisations et des instances décisionnelles : 

 

Historique et traçabilité : Les procès-verbaux fournissent un historique détaillé des réunions, permettant 

de retracer l'évolution des discussions, des décisions et des actions au fil du temps. 

 

Transparence : Ils assurent la transparence en documentant de manière objective et impartiale ce qui 

s'est passé au cours des réunions, offrant ainsi un moyen de communication clair et vérifiable. 

 

Prise de décision informée : En offrant une référence claire aux discussions et aux arguments présentés 

lors des réunions, les procès-verbaux facilitent la prise de décision éclairée et la compréhension des 

motivations derrière chaque résolution. 

 

Responsabilité : Les actions à entreprendre, souvent détaillées dans les procès-verbaux, attribuent des 

responsabilités spécifiques, favorisant ainsi la responsabilité individuelle au sein de l'organisation. 

 

Légitimité des décisions : Les procès-verbaux servent de preuve formelle des décisions prises, renforçant 

ainsi la légitimité et la validité de ces décisions. 

 

Communication interne : Ils facilitent la communication au sein de l'organisation en fournissant un 

moyen structuré de partager les informations et les résultats des réunions avec les membres et les 

parties prenantes. 

 

Référence juridique : En cas de litige ou de besoin de clarification, les procès-verbaux peuvent servir de 

référence juridique, étant des documents officiels et approuvés. 

 



Planification future : Ils aident à la planification des actions futures en fournissant une base pour évaluer 

les progrès et ajuster les stratégies en fonction des décisions antérieures. 

En résumé, les procès verbaux jouent un rôle crucial dans la gouvernance, la gestion et la 

communication au sein des organisations, contribution à la transparence, à responsabilité et à la 

cohérence des processus décisionnels . 

 

Chapitre 3: 

 

 

 1: Comment rédiger un procès verbal : 

 

 

  La rédaction d'un procès-verbal suit généralement une structure spécifique, voici une guide simple:  

 

 

     _ En tête: Incluez le nom de l'organisation, le titre du procès-verbal, la date, l'heure et le lieu. 

 

     _ Liste des participants : Dressez une liste des personnes présentes, y compris les membres et les 

invités. 

 

     _ Ordre du jour: Mentionnez les points à l'ordre du jour dans l'ordre prévu. 

 

     _ Approbation du procès-verbal antérieur: Si applicable, incluez une section pour l'application du 

procès-verbal de la réunion précidente. 

 

     _ Déroulement de la réunion : Enregistrez les détails des discussions des présentations et des 

décisions pour chaque point à l'ordre du jour. 

 

     _ Déclarations et décisions : Notez les déclarations importantes et les décisions prises. Indiquez 

clairement les résultats des votes le cas échéant. 

 



     _ Actions à Entreprendre : Listez les actions spécifiques convenues au cours de la réunion avec les 

personnes responsables et les échéances. 

 

    _ Prochain ordre de jour: Ajoutez les points prévus pour la prochaine réunion le cas échéant. 

 

 

    _ Clôture : Terminez le procès-verbal par la mention de la clôture de la réunion, la date de la 

prochaine réunion, et les signatures des participants clés. 

 

Assurez-vous de maintenir un ton formel et objectif dans la rédaction en utilisant un langage clair et 

précis. Le procès-verbal doit refléter fidèlement ce qui s'est passé lors de la réunion, en évitant les 

interprétations subjectives. 

 

 

2 Exemplaire de procès-verbal : 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La conclusion :  

 

En résumé, le procès-verbal représente bien plus qu'un simple enregistrement écrit des 

réunions et des événements. Il incarne la transparence, la traçabilité et la légitimité des 

processus décisionnels au sein des organisations. En documentant de manière approfondie les 

discussions, les résolutions et les actions, il devient un outil essentiel pour la gouvernance, la 

communication interne et la planification future. L'importance du procès-verbal réside dans sa 

capacité à capturer l'histoire d'une organisation, à renforcer la responsabilité individuelle, et à 

fournir une base solide pour des décisions informées. En tant que pilier de la documentation 

officielle, le procès-verbal demeure un instrument indispensable pour ceux qui s'efforcent de 

maintenir la clarté, l'efficacité et l'intégrité au sein de leurs instances décisionnelles. 
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