Procès-verbal de réunion du Comité social et économique (CSE)
Le procès-verbal des réunions du CSE est établi et transmis à l'employeur par le secrétaire du comité (Code du travail, art. L. 2315-34), dans le délai fixé par accord d'entreprise ou, à défaut, par la réglementation (quinze jours par défaut, ou avant la réunion suivante si elle intervient plus tôt). Il est ensuite soumis à l'approbation du comité. Trame indicative — adaptez-la à votre règlement intérieur de CSE.
Entreprise / établissement : [raison sociale — établissement]
Réunion du : [JJ/MM/AAAA à HHhMM]
Nature : [réunion ordinaire / extraordinaire]
Lieu : [salle / visioconférence]
Convocation du : [date d'envoi de la convocation et de l'ordre du jour]
1. Participants
Présidence : [employeur ou son représentant, assisté le cas échéant de [n] collaborateurs]
Élus titulaires présents : [prénoms NOMS]
Élus suppléants présents : [prénoms NOMS — préciser s'ils remplacent un titulaire]
Représentants syndicaux : [prénoms NOMS — organisation]
Absents / excusés : [liste]
Invités : [médecin du travail, responsable sécurité, expert… le cas échéant]
Secrétaire de séance : [prénom NOM, secrétaire du CSE]
2. Approbation du procès-verbal de la réunion précédente
Le procès-verbal de la réunion du [date] est approuvé [à l'unanimité / par X voix pour, Y contre, Z abstentions] [, sous réserve des modifications suivantes : préciser].
3. Ordre du jour
1. [Point 1 — intitulé]
1. [Point 2 — intitulé (le cas échéant : information / consultation du CSE)]
1. [Questions diverses]
4. Examen des points
Reproduire le bloc suivant pour chaque point de l'ordre du jour.
Point [n] : [intitulé]
Présentation : [synthèse de la présentation faite en séance — documents remis]
Échanges : [synthèse fidèle des interventions — demandes des élus, réponses de la direction]
Avis / délibération : [le cas échéant — texte de l'avis rendu ou de la résolution]
	Résolution / avis soumis au vote
	Pour
	Contre
	Abstention
	Résultat

	[intitulé]
	[n]
	[n]
	[n]
	[adopté / rejeté]



5. Questions diverses
[questions posées et réponses apportées — engagements pris et échéances]
6. Prochaine réunion et clôture
Prochaine réunion : [date prévue ou « à convoquer »]
L'ordre du jour étant épuisé, la séance est levée à [HHhMM].
7. Établissement et diffusion du procès-verbal
Procès-verbal établi par : [prénom NOM, secrétaire du CSE]
Transmis à l'employeur le : [date]
Approuvé en réunion du : [date — puis diffusé selon les modalités prévues]

	Le/la secrétaire du CSE
	Le président / la présidente du CSE

	[signature]
	[signature — après approbation]


