Compte rendu de la réunion [objet] du [date]
Date et lieu: 
Animation: 
Rédaction: 
Participants: 
Absents excusés: 
Diffusion: Participants, absents, [autres destinataires]
Suivi des actions précédentes
	Action
	Responsable
	État

	
	
	Faite / en cours / abandonnée



Points abordés
1. [Point de l'ordre du jour] : [informations données, positions exprimées, questions restées ouvertes].
2. [Point] : [...]
Décisions
1. [Ce qui est retenu, et ce qui est écarté si besoin]
Plan d'actions
	Action
	Responsable
	Échéance

	[Verbe + objet]
	Une personne
	jj/mm



Prochaine réunion
[Date, heure, lieu]. Points déjà prévus : [...]
Modèle de meetingnotestemplate.com
