Compte rendu de réunion
Remplacez le texte gris et supprimez les sections facultatives que vous n'utilisez pas.
Informations sur la réunion
	Groupe ou organisation
	Nom du groupe

	Type de réunion
	Ordinaire, extraordinaire, de comité ou d'équipe

	Date
	Jour de la réunion

	Heure de début
	

	Lieu ou lien de visioconférence
	

	Président de séance
	Qui a présidé

	Compte rendu rédigé par
	



Présence
	Nom
	Fonction
	Présent, absent ou excusé

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	Invités
	



Quorum facultatif
Quorum atteint: ☐ Oui   ☐ Non
Compte rendu précédent facultatif
Le compte rendu de la réunion précédente est: ☐ approuvé tel que rédigé   ☐ approuvé avec corrections   ☐ non examiné
Ordre du jour
1. Premier point de l'ordre du jour
1. Deuxième point de l'ordre du jour
1. Troisième point de l'ordre du jour
Résumé
Deux à quatre phrases : l'objet de la réunion et son principal résultat.
 
Discussions et résultats
	Point de l'ordre du jour
	Résumé des échanges (facultatif)
	Résultat

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Consignez ce qui a été décidé ou fait. Ne résumez les échanges que pour les réunions informelles : un compte rendu formel note les résolutions et les décisions, pas le débat.
Décisions
	Décision
	Mode de décision (vote, consensus ou président)

	
	

	
	

	
	



Résolutions et votes facultatif
	Résolution (formulation exacte)
	Proposée par
	Résultat (adoptée ou rejetée)
	Décompte des voix, le cas échéant

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Actions à suivre
	Action
	Responsable
	Échéance
	Statut

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Questions en suspens
1. Première question en suspens
1. Deuxième question en suspens
Prochaine réunion
	Date
	

	Heure
	

	Lieu
	



Clôture de la séance
	Séance levée à
	



Approbation facultatif
	Secrétaire de séance
	

	Président de séance
	

	Date d'approbation
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