J8 - Ex. 05 - Feedback
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PV succinct
	Critères
	Indicateurs
	Feedback 

	
	Complet

Eléments du canevas
	1) Lieu
2) Durée
3) Date
4) Participant·es présent·es et excusé·es
5) Ordre du jour
6) Durée
7) Date de la rédaction
8) Nom et signature du rédacteur/trice du PV
9) Liste de diffusion (par exemple tiers à informer)
10) Ev. annexe(s)
	Donnez un feedback constructif, c’est-à-dire basé sur des faits avec au minimum 1 proposition d’amélioration. 


	
	Structuré
	Canevas clair avec données de base de départ, partie centrale avec le PV, signatures en bas de PV
	

	
	Intelligible
	Sans faute d’orthographe
Texte rédigé en langage écrit (et non oral)
La syntaxe (points, virgules, etc.) sont respectés

Le contenu est compréhensible pour une personne devant comprendre rapidement ce qui s’est dit durant la séance. 
	





	





PV de décisions
	Critères
	Indicateurs
	Feedback 

	
	Complet

Eléments du canevas
	1) Lieu
2) Durée
3) Date
4) Participant·es présent·es et excusé·es
5) Ordre du jour
6) Durée
7) Date de la rédaction
8) Nom et signature du rédacteur/trice du PV
9) Liste de diffusion (par exemple tiers à informer)
10) Ev. annexe(s)
	Donnez un feedback constructif, c’est-à-dire basé sur des faits avec au minimum 1 proposition d’amélioration. 


	
	Structuré
	Canevas clair avec données de base de départ, partie centrale avec le PV, signatures en bas de PV
	

	
	Intelligible
	Sans faute d’orthographe
Texte rédigé en langage écrit (et non oral)
La syntaxe (points, virgules, etc.) sont respectés

Le contenu est compréhensible pour une personne absente et devant connaître les décisions prises et savoir s’il/elle doit réaliser quelque chose en lien avec cette séance.
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