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 La grille CQQCOQP 
Questions utiles pour : 

� préparer un recueil d’informations, 

� synthétiser une prise de notes, 

� construire un plan d’écrit. 

CLÉ QUESTION DESCRIPTION VOS RÉPONSES  
QUI Quelles sont 

les personnes 

concernées ? 

De qui ?  (émetteur) 

Pour qui ? (destinataire) 

Avec qui ? (participants 

d’une réunion) 

 
 
 
 
 

QUOI De quoi s’agit-

il ? 

Un texte écrit, un discours, 

une réunion ? 

Quels sujets vont être 

abordés ?  

Est-ce un sujet d’ordre 

général, ou un sujet 

technique ? 

 

OU et 
QUAND 

Lieu et date, 

durée 

Fréquence ?  

Caractère exceptionnel ou 

pas ? 

 
 
 
 
 
 

COMBIEN Éléments 

quantitatifs 

Méthodes employées. 

 

 
 
 
 
 
 

COMMENT Éléments 

qualitatifs 

Raisonnement suivi. 

 

 
 
 
 
 
 
 

POURQUOI Éclaire les autres questions (qui, quoi, où, 

quand, combien, comment) 

 

 
 
 
 
 
 
 

 


