PROCÈS-VERBAL DE RÉUNION
Comité Social et Économique (CSE)
[Raison sociale de l'entreprise] — [Établissement]
Réunion [ordinaire / extraordinaire] du [JJ/MM/AAAA], de [HH:MM] à [HH:MM], à [lieu / visioconférence]
Convocation adressée le [date] par [président / secrétaire]
1. Participants
Représentants de l'employeur
[Nom, fonction — président du CSE] · [assisté de : nom, fonction (3 collaborateurs max, art. L2315-23)]
Élus titulaires présents
[Nom — collège] · [Nom — collège] · [Nom — collège]
Élus suppléants (remplaçant un titulaire)
[Nom, remplaçant M./Mme X]
Absents / excusés
[Noms]
Invités / personnes extérieures
[Représentant syndical, médecin du travail, inspecteur du travail, expert… le cas échéant]
Le quorum étant constaté, la séance est ouverte à [HH:MM] sous la présidence de [Nom].
2. Approbation du procès-verbal de la réunion précédente
Le projet de procès-verbal de la réunion du [date] est soumis à l'approbation des élus.
[Adopté à l'unanimité / adopté par X voix pour, Y contre, Z abstentions / observations formulées : …]
3. Ordre du jour
1. [Point 1 — information / consultation]
1. [Point 2]
1. [Point 3]
1. Questions diverses
4. Examen des points
Point 1 — [Intitulé] ([information / consultation])
Présentation : [résumé de la présentation faite par la direction ou le rapporteur].
Échanges : [synthèse fidèle des interventions — Nom : position/question ; Nom : réponse].
[Déclaration de M./Mme X, à sa demande, reproduite in extenso : « … »]
Avis / délibération : [en cas de consultation] Le CSE, consulté sur [objet], rend un avis [favorable / défavorable / s'abstient].
Vote : votants [n] · pour [n] · contre [n] · abstentions [n] — [modalité : main levée / bulletin secret]
Point 2 — [Intitulé]
[Reproduire la même structure : présentation, échanges, avis, vote]
5. Questions diverses
[Question — réponse apportée / point reporté à la prochaine réunion]
6. Réclamations individuelles et collectives
[Auteur de la réclamation — objet — réponse apportée par la direction]
[Auteur de la réclamation — objet — réponse apportée par la direction]
7. Points de suivi et prochaine réunion
	Engagement (formulation exacte)
	Responsable
	Délai
	Conditions

	[Engagement, dans les termes employés en séance]
	[Nom]
	[Date]
	[Conditions éventuelles]

	[Engagement, dans les termes employés en séance]
	[Nom]
	[Date]
	[Conditions éventuelles]



La prochaine réunion est fixée au [date]. L'ordre du jour sera arrêté conjointement par le président et le secrétaire.
L'ordre du jour étant épuisé, la séance est levée à [HH:MM].
8. Établissement du procès-verbal
Procès-verbal établi par [Nom], secrétaire du CSE, le [date], et transmis à l'employeur et aux membres du comité dans le délai applicable (15 jours par défaut — art. D2315-26 du Code du travail — sauf délai différent fixé par accord).
Le secrétaire du CSE	 Le président du CSE (facultatif)
[Nom, signature]	[Nom, signature]
Modèle proposé par Geremy (geremy.ai) — l'IA française de compte rendu de réunion. Hébergé en France · ISO 27001 · SOC 2 Type II · HDS · Conforme RGPD. Libre de réutilisation.
