MODÈLE DE COMPTE RENDU DE RÉUNION
Compte rendu : [titre de la réunion]
	Date
	[jour et date, heure]

	Lieu ou visio
	[lieu ou outil]

	Rédigé par
	[nom]

	Participants
	[noms et fonctions]

	Absents excusés
	[noms]

	Diffusion
	[noms]


Ordre du jour
[Sujet 1]
[Sujet 2]
[Sujet 3]
Points clés
[Sujet 1] : l'essentiel des échanges en deux ou trois phrases
[Sujet 2] : ...
Décisions
[Décision formulée sans ambiguïté]
Actions
	Action
	Responsable
	Échéance

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Prochaine réunion
[Date et heure]
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